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Resumen
La gestión de proyectos consiste en "hacer el trabajo", para llegar a los objetivos en tiempo, presupuesto y 
rendimiento. Para ayudar a gestionar los proyectos existen herramientas de software que sirven de colaboración para 
poder cumplir con los objetivos fijados. El software de gestión de proyectos tiene como finalidad aumentar la 
eficiencia, haciendo que el ciclo de desarrollo de proyectos más transparente para todos los miembros del equipo 
involucrados.
Para lograr mejores resultados en el uso de estas herramientas y por ende optimizar la gestión de los proyectos 
desarrollamos una metodología de uso de las mismas.
Palabras Claves
Herramientas de software de gestión de proyectos. 
Metodología de uso de una herramienta para gestionar 
proyectos. Gestión de proyectos.
Trabajos Realizados
Se realizo un análisis de distintas herramientas de 
software de gestión de proyectos evaluando distintas 
características que estas deben incluir para su correcto 
funcionamiento. Luego en base a este análisis se 
desarrollo de una metodología de uso de dichas 
herramientas.
Finalmente se implemento una metodología de uso de 
las mismas en el Departamento de desarrollo de 
sistemas del hospital “Prof. Juan P. Garrahan”.
Conclusiones
Aplicar una metodología de uso de software de gestión 
de proyectos facilita el desarrollo de los mismos 
mejorando su gestión desde las fases iniciales hasta 
su terminación. Tanto los directores de los proyectos 
como las demás personas involucradas en la 
realización de los mismos trabajan de manera más 
eficiente y organizada, y por lo tanto se reducen los 
tiempos de desarrollo de estos.
Trabajos Futuros
Evaluar el rendimiento de la metodología comparando 
los tiempos de desarrollo de un proyecto usando la 
misma versus los que se tenían antes de utilizarla y en 
función de ello poder optimizar la metodología 
aplicando correcciones y mejoras.
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Una definición de gestión de proyectos podría ser la siguiente: "la planificación, 
organización, dirección, y el control de los recursos de la empresa para lograr un 
objetivo relativamente a corto plazo que ha sido establecido para completar las metas y 
objetivos específicos [7].
El objetivo fundamental de la gestión de proyectos es la de "hacer el trabajo", para llegar 
a la objetivos en tiempo, presupuesto y rendimiento. Estas tres variables son las 
restricciones críticas del proyecto que requieren atención continua durante la gestión de 
los proyectos. El reto de la gestión de proyectos consiste en encontrar un equilibrio entre 
estas tres limitaciones [1],
Para ayudar a gestionar los proyectos existen herramientas de software que ayudan a 
cumplir con los objetivos fijados. Estas herramientas de software se las conoce como 
Software de gestión de proyectos.
El Software de gestión de proyectos es una solución de software que permite a una 
persona o a un equipo de personas realizar el seguimiento de un proyecto, desde su 
concepción hasta su lanzamiento. Este tipo de software normalmente proporciona a los 
gerentes de proyecto y otros miembros del equipo un único punto de acceso a una gran 
cantidad de información pertinente, incluyendo la programación de los recursos, la 
gestión del presupuesto , la gestión del tiempo , la asignación de tareas , control de 
calidad , informes, la documentación y herramientas de colaboración.
El software de gestión de proyectos tiene como finalidad aumentar la eficiencia, haciendo 
que el ciclo de desarrollo de proyectos más transparente para todos los miembros del 
equipo involucrados. Cada participante de un equipo es normalmente provisto con su 
una vista personal de las tareas asignadas, lo que les permite realizar un seguimiento de 
las tareas específicas en las que están trabajando, también los miembros del equipo 
pueden tener acceso a las listas de tareas asignadas a otros miembros, para que 
puedan tener una mejor comprensión de cómo las tareas en el proceso de desarrollo del 
proyecto han progresado [11]
La variedad de herramientas de gestión de proyectos se puede analizar desde distintos 
aspectos que van desde tecnología de soporte (basados en Web o no), la plataforma de 
despliegue (on-premise o cloud), tipo de licénciamiento (comercial u open source).
Esta variedad amerita un análisis dirigido de las herramientas existentes, fijando diversas 
pautas para poder derivar de allí una metodología de uso que será de ayuda a las 
distintas organizaciones que necesitan gestionar sus proyectos y facilitar la 
implementación de una de estas herramientas en su organización.
En el caso particular de esta tesina, la formulación de esta metodología de uso será la 
base para la implementación de una herramienta de gestión de proyectos que colabore 
en la gestión de los mismos en el departamento de desarrollo de software del Hospital de 
Pediatrita J. P. Garrahan.
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1.2 Objetivos
Formular una metodología de uso de herramientas de gestión de proyectos mediante el 
análisis y prueba de distintas herramientas open source. Aplicar esta metodología en el 
departamento de sistemas del Hospital J.P. Garrahan utilizando la herramienta que 
mejor se adecúe a las necesidades del hospital.
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Capítulo 2
2.1 Concepto de proyecto y características del mismo
Teniendo en consideración mayormente bibliografía mencionada en [3] y otras 
referencias a continuación presentamos conceptos sobre proyectos, sus características y 
gestión de los mismos.
2.1.1 ¿Qué es un proyecto?
Una definición posible de proyecto es la siguiente:
Un proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio 
o resultado único [3].
Las características que todo proyecto debe presentar son las siguientes [4]:
• Orientado a objetivos claros y accesibles
• Debe estar orientado a objetivos claros y accesibles.
• Su inicio y finalización deben ser definidos con anterioridad.
• Elaboración progresiva, por medio de actividades interrelacionadas, coordinadas 
entre sí.
• Correcta asignación de recursos, ya que estos son limitados.
• Costos y tiempos predefinidos.
• Diferentes entre sí. Si bien pueden existir similitudes entre distintos proyectos, 
siempre obtienen resultados únicos.
2.1.2 Ciclo de vida del proyecto
Para facilitar la gestión, los directores de proyectos o la organización pueden dividir los 
proyectos en fases, con los enlaces correspondientes a las operaciones de la 
organización ejecutante. El conjunto de estas fases se conoce como ciclo de vida del 
proyecto. Muchas organizaciones identifican un conjunto de ciclos de vida específico 
para usarlo en todos sus proyectos [3].
2.1.2.1 características del ciclo de vida de un proyecto
El ciclo de vida del proyecto define las fases que conectan el inicio de un proyecto con su 
fin. Por ejemplo, cuando una organización identifica una oportunidad a la cual le 
interesaría responder, frecuentemente autoriza un estudio de viabilidad para decidir si se 
emprenderá el proyecto. La definición del ciclo de vida del proyecto puede ayudar al 
director del proyecto a determinar si deberá tratar el estudio de viabilidad como la 
primera fase del proyecto o como un proyecto separado e independiente. Cuando el 
resultado de dicho esfuerzo preliminar no sea claramente ¡dentificable, lo mejor es tratar 
dichos esfuerzos como un proyecto por separado.
La transición de una fase a otra dentro del ciclo de vida de un proyecto generalmente 
implica y, por lo general, está definida por alguna forma de transferencia técnica. 
Generalmente, los productos entregables de una fase se revisan para verificar si están 
completos, si son exactos y se aprueban antes de iniciar el trabajo de la siguiente fase. 
No obstante, no es inusual que una fase comience antes de la aprobación de los 
productos entregables de la fase previa, cuando los riesgos involucrados se consideran 
aceptables. Esta práctica de superponer fases, que normalmente se realiza de forma 
secuencial, es un ejemplo de la aplicación de la técnica de compresión del cronograma 
denominada ejecución rápida.
Los ciclos de vida del proyecto generalmente definen:
• Qué trabajo técnico se debe realizar en cada fase (por ejemplo, ¿en qué fase se 
debe realizar el trabajo del arquitecto?
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• Cuándo se deben generar los productos entregables en cada fase y cómo se 
revisa, verifica y valida cada producto entregable
• Quién está involucrado en cada fase (por ejemplo, la ingeniería concurrente 
requiere que los implementadores estén involucrados en las fases de requisitos y 
de diseño)
• Cómo controlar y aprobar cada fase.
La mayoría de los ciclos de vida de proyectos comparten determinadas características 
comunes [3]:
• En términos generales, las fases son secuenciales y, normalmente, están 
definidas por alguna forma de transferencia de información técnica o 
transferencia de componentes técnicos.
• El nivel de coste y de personal es bajo al comienzo, alcanza su nivel máximo en 
las fases intermedias y cae rápidamente cuando el proyecto se aproxima a su 
conclusión. La Figura 2-1 [3] muestra este comportamiento.
Figura 2.1 Coste del proyecto y nivel de personal típicos a lo largo del ciclo de vida del 
proyecto
• El nivel de incertidumbre es el más alto y, por lo tanto, el riesgo de no cumplir 
con los objetivos es más elevado al inicio del proyecto. La certeza de terminar 
con éxito aumenta gradualmente a medida que avanza el proyecto.
• El poder que tienen los interesados en el proyecto para influir en las 
características finales del producto del proyecto y en el coste final del proyecto 
es más alto al comienzo y decrece gradualmente a medida que avanza el 
proyecto. La Figura 2-2 [3] muestra este hecho. Una de las principales causas de 
este fenómeno es que el coste de los cambios y de la corrección de errores 
generalmente aumenta a medida que avanza el proyecto.
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Figura 2.2 Influencia de los interesados a lo largo del tiempo
Por lo general, una fase del proyecto concluye con una revisión del trabajo logrado y los 
productos entregables, a fin de determinar la aceptación, tanto si aún se requiere trabajo 
adicional como si se debe considerar cerrada la fase.
En cualquier proyecto específico, las fases se pueden subdividir en subfases en función 
del tamaño, complejidad, nivel de riesgo y restricciones del flujo de caja. Cada subfase 
se alinea con uno o más productos entregables específicos para el seguimiento y control. 
La mayoría de estos productos entregables de las subfases están relacionados con el 
producto entregable de la fase principal, y las fases normalmente toman el nombre de 
estos productos entregables de las subfases: requisitos, diseño, construcción, prueba, 
puesta en marcha, rotación, entre otros, según corresponda.
Por lo general, una fase del proyecto concluye con una revisión del trabajo logrado y los 
productos entregables, a fin de determinar la aceptación, tanto si aún se requiere trabajo 
adicional como si se debe considerar cerrada la fase.
2.1.3 ¿Dirección de proyectos?
La dirección de proyectos es la aplicación de conocimientos, habilidades, herramientas y 
técnicas a las actividades de un proyecto para satisfacer los requisitos del proyecto. La 
dirección de proyectos se logra mediante la aplicación e integración de los procesos de 
dirección de proyectos de inicio, planificación, ejecución, seguimiento y control, y cierre. 
El director del proyecto es la persona responsable de alcanzar los objetivos del proyecto.
Participar en la gestión y dirección de un proyecto supone conocer los recursos y 
objetivos del mismo, así como las limitaciones a tener en cuenta, y este conocimiento 
nos permite optimizar nuestro trabajo y adaptarlo a los requisitos más específicos y más 
relevantes del proyecto. La dirección pasa de ser una tarea aislada a constituirse en una 
herramienta para mejorar el desarrollo de las actividades técnicas [10].
Un proceso es un conjunto de acciones y actividades interrelacionadas que se llevan a 
cabo para alcanzar un conjunto previamente especificado de productos, resultados o 
servicios. El equipo del proyecto es quien está a cargo de ejecutar los procesos de 
dirección de proyectos, que por lo general pertenecen a una de estas dos categorías 
principales:
• Los procesos de la dirección de proyectos comunes a la mayoría de los 
proyectos por lo general están relacionados entre sí por el hecho de que se
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llevan a cabo para un propósito integrado. El propósito es iniciar, planificar, 
ejecutar, supervisar y controlar, y cerrar un proyecto. Estos procesos interactúan 
entre sí de formas complejas que no pueden explicarse completamente en un 
documento o con gráficos. Los procesos también pueden interactuar en relación 
con el alcance, el coste, el cronograma del proyecto, etc., que se denominan 
Áreas de Conocimiento.
• Los procesos orientados al producto especifican y crean el producto del 
proyecto. Los procesos orientados al producto se definen normalmente por el 
ciclo de vida del proyecto y varían según el área de aplicación. Los procesos de 
la dirección de proyectos y los procesos orientados al producto se superponen e 
interactúan durante el proyecto. Por ejemplo, no se puede definir el alcance del 
proyecto si no se tiene una comprensión básica acerca de cómo crear el 
producto especificado.
La dirección de proyectos es una tarea integradora. La integración de la dirección de 
proyectos exige que cada proyecto y proceso de productos esté correctamente alineado 
y conectado con los otros procesos, a fin de facilitar su coordinación. Estas interacciones 
entre procesos a menudo requieren que se hagan concesiones entre los requisitos y los 
objetivos del proyecto. Es posible que un proyecto grande y complejo tenga algunos 
procesos que deban repetirse varias veces para definir y satisfacer los requisitos de los 
interesados, y para llegar a un acuerdo acerca de las salidas de los procesos. No realizar 
acciones durante alguno de los procesos afectará normalmente al proceso en cuestión y 
a otros relacionados. Por ejemplo, un cambio en el alcance casi siempre afectará al 
coste del proyecto, pero dicho cambio puede o no afectar a la motivación del equipo o a 
la calidad del producto. Las concesiones específicas de rendimiento pueden vahar de un 
proyecto a otro, y de una organización a otra. El éxito de una dirección de proyectos 
incluye la gestión activa de estas interacciones a fin de cumplir exitosamente con los 
requisitos del patrocinador, el cliente y los demás interesados.
Esta norma describe la naturaleza de los procesos de dirección de proyectos en términos 
de su integración, las interacciones dentro de ellos, y sus propósitos. Estos procesos se 
dividen en cinco grupos, definidos como los Grupos de Procesos de la Dirección de 
Proyectos:
1. Grupo de Procesos de Iniciación
2. Grupo de Procesos de Planificación
3. Grupo de Procesos de Ejecución
4. Grupo de Procesos de Seguimiento y Control
5. Grupo de Procesos de Cierre.
La aplicación de los procesos de dirección de proyectos a un proyecto es repetitiva, y 
muchos de los procesos son reiterados y revisados durante el proyecto. El director del 
proyecto y el equipo del proyecto son responsables de determinar qué procesos de los 
Grupos de Procesos serán utilizados, quién los usará, y el grado de rigor de ejecución de 
esos procesos para alcanzar el objetivo deseado del proyecto.
Un concepto subyacente a la interacción entre los procesos de dirección de proyectos es 
el del ciclo planificar-hacer-revisar-actuar.
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Figura 2.3 El Ciclo Planificar-Hacer-Revisar-Actuar
La naturaleza integradora de los Grupos de Procesos es más compleja que el ciclo 
básico planificar-hacer-revisar-actuar. Sin embargo, el ciclo mejorado puede aplicarse a 
las interrelaciones dentro de un mismo Grupo de Procesos y entre Grupos de Procesos 
(ver la Figura 2-4) [4], El Grupo de Procesos de Planificación corresponde al componente 
“planificar” del ciclo planificar-hacer-revisar-actuar. El Grupo de Procesos de Ejecución 
corresponde al componente “hacer", y el Grupo de Procesos de Seguimiento y Control 
corresponde a los componentes “revisar y actuar”. Además, como la dirección de un 
proyecto es un esfuerzo finito, el Grupo de Procesos de Iniciación comienza estos ciclos 
y el Grupo de Procesos de Cierre los termina. La naturaleza integradora de la dirección 
de proyectos exige la interacción del Grupo de Procesos de Seguimiento y Control con 
todos los aspectos de los otros Grupos de Procesos.
Figura 2.4 Correspondencia de los Grupos de Procesos de Dirección de Proyectos al ciclo 
Planificar-Hacer-Revisar-Actuar
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Según se explica en [3] describiremos el grupo de procesos de dirección de proyectos, 
es decir grupo de Procesos de Dirección de Proyectos que son requeridos para cualquier 
proyecto. Estos cinco Grupos de Procesos tienen dependencias claras y se llevan a cabo 
siguiendo la misma secuencia en cada proyecto. Son independientes de los enfoques de 
las áreas de aplicación o de la industria. Los Grupos de Procesos individuales y los 
procesos individuales que los componen a menudo se repiten antes de concluir el 
proyecto. Los procesos que los componen también pueden tener interacciones dentro de 
un Grupo de Procesos y entre los Grupos de Procesos.
2.1.3.1 Grupo de procesos de dirección de proyectos
Los cinco Grupos de Procesos son:
Grupo de Procesos de Iniciación. Define y autoriza el proyecto o una fase del mismo.
Grupo de Procesos de Planificación. Define y refina los objetivos, y planifica el curso 
de acción requerido para lograr los objetivos y el alcance pretendido del proyecto.
Grupo de Procesos de Ejecución. Integra a personas y otros recursos para llevar a 
cabo el plan de gestión del proyecto para el proyecto.
Grupo de Procesos de Seguimiento y Control. Mide y supervisa regularmente el 
avance, a fin de identificar las variaciones respecto del plan de gestión del proyecto, de 
tal forma que se tomen medidas correctivas cuando sea necesario para cumplir con los 
objetivos del proyecto.
Grupo de Procesos de Cierre. Formaliza la aceptación del producto, servicio o 
resultado, y termina ordenadamente el proyecto o una fase del mismo.
Las fases del ciclo de vida de un proyecto no son lo mismo que los Grupos de Procesos 
de Dirección de Proyectos.
Cuando se pueden separar proyectos grandes o complejos en distintas fases o sub 
proyectos, como el estudio de viabilidad, el desarrollo conceptual, el diseño, prototipo, 
construcción, prueba, etc., por lo general, se repetirán todos los procesos del Grupo de 
Procesos para cada fase o sub proyecto.
2.1.3.1.1 Grupo de Procesos de Iniciación
Se compone de procesos que facilitan la autorización formal para comenzar un nuevo 
proyecto o una fase del mismo. Los procesos de iniciación, por lo general, se realizan 
fuera del ámbito de control del proyecto por la organización o por los procesos del 
programa, lo cual puede hacer borrosos los límites del proyecto en lo que se refiere a 
entradas iniciales del proyecto. Por ejemplo, antes de comenzar con las actividades del 
Grupo de Procesos de Iniciación, se documentan las necesidades o requisitos de 
negocio de la organización.
Además, durante el proceso de iniciación se refina la descripción del alcance inicial y los 
recursos que la organización está dispuesta a invertir. Si aún no hubiera sido designado, 
se elegirá al director del proyecto.
Como parte del Grupo de Procesos de Iniciación, muchos proyectos grandes o 
complejos pueden dividirse en fases. La revisión de los procesos de iniciación al 
comienzo de cada fase permite mantener el proyecto enfocado en los objetivos de 
negocio que pretende satisfacer el proyecto. Se verifican los criterios de inicio, incluida la 
disponibilidad de los recursos requeridos. Luego, se decide si el proyecto está listo o no 
para continuar, o si debe ser retrasado o suspendido. Durante las fases posteriores del 
proyecto, se realizan nuevas validaciones y desarrollos del alcance del proyecto para 
esa fase. La repetición de los procesos de iniciación en cada fase posterior también
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permite que el proyecto sea detenido si deja de existir la necesidad de negocio o si se 
considera que el proyecto no puede satisfacer esa necesidad.
Por lo general, la participación de los clientes y otros interesados durante la iniciación 
mejora la probabilidad de titularidad compartida, aceptación de productos entregables, y 
satisfacción del cliente y de otros interesados. Tal aceptación es crítica para el éxito del 
proyecto. El Grupo de Procesos de Iniciación inicia un proyecto o fase del proyecto, y la 
salida define la finalidad del proyecto, identifica los objetivos y autoriza al director del 
proyecto a iniciar el proyecto.
2.1.3.1.2 Grupo de Procesos de Planificación
El equipo de dirección del proyecto usa el Grupo de Procesos de Planificación, y los 
procesos e interacciones que lo componen, para planificar y gestionar con éxito un 
proyecto para la organización. El Grupo de Procesos de Planificación ayuda a recoger 
información de varias fuentes de diverso grado de completitud y confianza. Los procesos 
de planificación desarrollan el plan de gestión del proyecto. Estos procesos también 
identifican, definen y maduran el alcance del proyecto, el coste del proyecto y planifican 
las actividades del proyecto que se realizan dentro del proyecto. A medida que se 
obtenga nueva información sobre el proyecto, se identificarán o resolverán nuevas 
dependencias, requisitos, riesgos, oportunidades, asunciones y restricciones. Como 
consecuencia de la naturaleza multidimensional de la dirección de proyectos se 
producen bucles de retroalimentación repetidos que se utilizan para nuevos análisis. A 
medida que se obtiene más información o características del proyecto, y que éstas son 
comprendidas, pueden ser necesarias acciones de seguimiento. Los cambios 
significativos durante el ciclo de vida del proyecto provocan la necesidad de reiterar uno 
o más de los procesos de planificación y, posiblemente, alguno de los procesos de 
iniciación.
También se ve afectada la frecuencia de iteración de los procesos de planificación. Por 
ejemplo, el plan de gestión del proyecto, desarrollado como una salida del Grupo de 
Procesos de Planificación, pondrá énfasis en la exploración de todos los aspectos del 
alcance, la tecnología, los riesgos y los costes. Las actualizaciones que surjan como 
consecuencia de cambios aprobados durante la ejecución del proyecto pueden causar 
un impacto significativo en partes del plan de gestión del proyecto. Las actualizaciones 
del plan de gestión del proyecto proporcionan más precisión respecto al cronograma, los 
costes y los requisitos de recursos a fin de satisfacer en su totalidad el alcance del 
proyecto definido. Las actualizaciones pueden limitarse a las actividades y puntos 
relacionados con la ejecución de una fase específica. Esta elaboración progresiva del 
plan de gestión del proyecto a menudo se denomina “planificación gradual” e indica que 
la planificación es un proceso repetitivo y continuo.
Mientras planifica el proyecto, el equipo del proyecto debe involucrar a todos los 
interesados que corresponda, de acuerdo con cuál sea su influencia en el proyecto y sus 
resultados. El equipo del proyecto debe implicar a los interesados en la planificación del 
proyecto, ya que éstos tienen habilidades y conocimientos que pueden ser aprovechados 
en el desarrollo del plan de gestión del proyecto y en cualquiera de los planes 
subsidiarios. El equipo del proyecto debe crear un entorno en el cual los interesados 
puedan contribuir apropiadamente.
Como el proceso de retroalimentación y refinamiento no puede continuar de forma 
indefinida, los procedimientos establecidos por la organización identifican cuándo 
concluye el esfuerzo de planificación. Estos procedimientos se verán afectados por la 
naturaleza del proyecto, los límites del proyecto establecidos, las actividades de 
seguimiento y control correspondientes, así como por el entorno en el cual se llevará a 
cabo el proyecto.
Otras interacciones entre los procesos dentro del Grupo de Procesos de Planificación 
dependen de la naturaleza del proyecto. Por ejemplo, en algunos proyectos el riesgo 
será mínimo o no identificable hasta que se haya realizado la mayor parte de la
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planificación. En ese momento, el equipo puede reconocer que los objetivos respecto a 
costes y cronograma son demasiado agresivos, con lo cual implican riesgos 
considerablemente mayores que los contemplados previamente. Los resultados de las 
iteraciones se documentan como actualizaciones al plan de gestión del proyecto.
2.1.3.1.3 Grupo de Procesos de Ejecución
El Grupo de Procesos de Ejecución se compone de los procesos utilizados para 
completar el trabajo definido en el plan de gestión del proyecto a fin de cumplir con los 
requisitos del proyecto. El equipo del proyecto debe determinar cuáles son los procesos 
necesarios para el proyecto específico del equipo. Este Grupo de Procesos implica 
coordinar personas y recursos, así como integrar y realizar las actividades del proyecto, 
de acuerdo con el plan de gestión del proyecto. Este Grupo de Procesos también aborda 
el alcance definido en el enunciado del alcance del proyecto e implementa los cambios 
aprobados.
Las variaciones en la ejecución normal harán necesaria cierta replanificación. Estas 
variaciones pueden incluir las duraciones de las actividades, la productividad y 
disponibilidad de los recursos, y los riesgos no anticipados. Tales variaciones pueden o 
no afectar al plan de gestión del proyecto, pero es posible que requieran un análisis. Los 
resultados del análisis pueden provocar una solicitud de cambio que, si fuera aprobada, 
modificaría el plan de gestión del proyecto, y posiblemente sería necesario establecer 
una nueva línea base. La mayor parte del presupuesto del proyecto se invertirá en los 
procesos del Grupo de Procesos de Ejecución.
2.1.3.1.4 Grupo de Procesos de Seguimiento y Control
El Grupo de Procesos de Seguimiento y Control se compone de aquellos procesos 
realizados para observar la ejecución del proyecto de forma que se puedan identificar los 
posibles problemas oportunamente y adoptar las acciones correctivas, cuando sea 
necesario, para controlar la ejecución del proyecto. El equipo del proyecto debe 
determinar cuáles de los procesos son necesarios para el proyecto específico del equipo. 
El beneficio clave de este Grupo de Procesos es que el rendimiento del proyecto se 
observa y se mide regularmente para identificar las variaciones respecto del plan de 
gestión del proyecto. El Grupo de Procesos de Seguimiento y Control también incluye 
controlar los cambios y recomendar acciones preventivas como anticipación de posibles 
problemas. El Grupo de Procesos de Seguimiento y Control incluye, por ejemplo:
• El seguimiento de las actividades en curso del proyecto, comparándolas con el 
plan de gestión del proyecto y la línea base de rendimiento del proyecto
• Influir sobre los factores que podrían eludir el control integrado de cambios de tal 
forma que solamente se implementen los cambios aprobados.
Este seguimiento continuo proporciona al equipo del proyecto una idea acerca de la 
salud del proyecto y resalta cualquier área que necesite atención adicional. El Grupo de 
Procesos de Seguimiento y Control no solamente supervisa y controla el trabajo que se 
realiza dentro de un Grupo de Procesos, sino que también supervisa todo el esfuerzo del 
proyecto. En los proyectos de múltiples fases, el Grupo de Procesos de Seguimiento y 
Control también proporciona retroalimentación entre las fases del proyecto, a fin de 
implementar acciones correctivas o preventivas para hacer que el proyecto cumpla con 
el plan de gestión del proyecto. Cuando las variaciones ponen en peligro los objetivos del 
proyecto, se revisan los procesos de dirección de proyectos correspondientes dentro del 
Grupo de Procesos de Planificación, como parte del ciclo modificado planificar-hacer- 
revisar-actuar. De esta revisión pueden surgir actualizaciones recomendadas para el 
plan de gestión del proyecto. Por ejemplo, no haber cumplido con la fecha de finalización 
de una actividad puede requerir ajustes al plan de asignación de personal actual, 
implementar horas extra o realizar concesiones entre los objetivos de presupuesto y del 
cronograma.
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2.1.3.1.1 Grupo de Procesos de Cierre
El Grupo de Procesos de Cierre incluye los procesos utilizados para finalizar 
formalmente todas las actividades de un proyecto o de una fase de un proyecto, entregar 
el producto terminado a terceros o cerrar un proyecto cancelado. Este Grupo de 
Procesos, una vez completado, verifica que los procesos definidos se completan dentro 
de todos los Grupos de Procesos para cerrar el proyecto o una fase del proyecto, según 
corresponda, y establece formalmente que se ha finalizado un proyecto o fase del 
proyecto
2.1.3.2 Interacciones entre procesos
Los Grupos de Procesos de Dirección de Proyectos están relacionados por los 
resultados que producen. La salida de un proceso, por lo general, se convierte en una 
entrada a otro proceso o es un producto entregable del proyecto. El Grupo de Procesos 
de Planificación proporciona al Grupo de Procesos de Ejecución un plan de gestión del 
proyecto documentado y un enunciado del alcance del proyecto, y a menudo actualiza el 
plan de gestión del proyecto a medida que avanza el proyecto. Además, los Grupos de 
Procesos pocas veces son eventos discretos o que ocurren una única vez; son 
actividades superpuestas que se producen con distintos niveles de intensidad a lo largo 
del proyecto. La Figura 2-5 ilustra cómo interactúan los Grupos de Procesos y el nivel de 
superposición en distintos momentos dentro de un proyecto.
TIEMPO
Figura 2.5 Los Grupos de Procesos interactúan en un proyecto
Si el proyecto se divide en fases, los Grupos de Procesos interactúan dentro de una fase 
del proyecto y también pueden entrecruzarse entre las fases del proyecto.
Entre los Grupos de Procesos y sus procesos, las salidas de los procesos se relacionan 
y tienen un impacto sobre los otros Grupos de Procesos. Por ejemplo, el cierre de una 
fase de diseño requiere la aceptación por parte del cliente del documento de diseño. 
Entonces, el documento de diseño define la descripción del producto para el siguiente 
Grupo de Procesos de Ejecución. Cuando un proyecto está dividido en fases, los Grupos 
de Procesos normalmente se repiten dentro de cada fase durante la vida del proyecto
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para posibilitar su conclusión efectiva. Los Grupos de Procesos y sus relaciones se 
ilustran en la Figura 2-6.
Figura 2.6 Triángulo de Grupo de Procesos de Dirección de Proyectos
Sin embargo, así como no todos los procesos serán necesarios en todos los proyectos, 
no todas las interacciones serán aplicables a todos los proyectos o fases del proyecto. 
Por ejemplo:
• En los proyectos que dependen de recursos únicos (por ejemplo, el desarrollo de 
software comercial y productos biofarmacéuticos), pueden establecerse roles y 
responsabilidades antes de la definición del alcance, dado que lo que se puede 
hacer depende de quién esté disponible para hacerlo.
• Algunas entradas del proceso se definen previamente como restricciones. Por 
ejemplo, la dirección puede establecer una fecha de conclusión objetivo en lugar 
de dejar que esa fecha sea determinada por el proceso de planificación. Una 
fecha de conclusión impuesta, a menudo, requerirá establecer un cronograma 
hacia atrás a partir de esa fecha, y puede aumentar el riesgo del proyecto, sumar 
costes, comprometer la calidad o, en casos extremos, exigir un cambio 
significativo en el alcance.
2.2 Análisis de software de gestión de proyectos.
El análisis de las distintas variantes de software de gestión de proyectos se enfocará en 
aquellos que son basados en web, siendo algunas de sus ventajas:
• Se puede acceder desde cualquier tipo de computadora sin la instalación de 
software.
• Facilidad del control de acceso.
• Naturalmente multiusuario.
• Solamente una instalación/versión de software para mantener.
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Dentro de los tipos de software de gestión de proyectos basados en la web 
analizaremos:
• Software de gestión de proyectos para alojar en servidores propios que permiten 
a los miembros del equipo acceder a la información desde una ubicación central
• Software de gestión de proyectos basados en la nube que se puede acceder a 
través de los navegadores de Internet desde cualquier computadora en cualquier 
momento.
Otra distinción que haremos es analizar solo soluciones de software de administración 
de proyectos de código abierto.
Algunas de sus ventajas son [21]:
Confianza
Al utilizar programas de código abierto no se depende de una empresa específica para 
las tareas de mantenimiento, sino que puede contratarse a cualquiera que tenga la 
habilidad y el conocimiento necesario o sus propios programadores realizar las 
modificaciones necesarias.
Flexibilidad
Si encuentra una funcionalidad o registro que necesita ser personalizado para las 
necesidades particulares de su equipo, usted puede pedirles a sus propios 
programadores que propongan o incluso cambien lo que sea necesario.
Fiabilidad
El Software de Código Abierto, al ser utilizado por miles de desarrolladores de software y 
administradores de sistemas, está siendo constantemente evaluado en cuanto a su 
fiabilidad. Muchos usuarios expertos contribuyen con mejoras de fiabilidad de manera 
constante.
Beneficios técnicos
El código abierto permite a más personas ver el código y arreglarlo, se puede 
desarrollar más rápido y mejorar de una manera más eficiente y rápida. Este sistema 
de revisión de a pares ("peer review"en inglés) se puede comparar con la forma en la 
que trabaja investigación científica. En comparación con el código propietario, este se 
mantiene en secreto, y rara vez visto por nadie fuera de la empresa que trabaja en ello.
2.3 Definición de características a analizar en las distintas herramientas 
de gestión de proyectos
En [5] y [6] se presentan o evalúan funciones que las aplicaciones de gestión de 
proyectos deben proveer para gestionar los proyectos. En nuestro análisis para definir 
las características a analizar en las aplicaciones para gestionar proyectos se plantea lo 
siguiente.
El ciclo de vida del proyecto define las fases que conectan el inicio de un proyecto con su 
fin. Por lo general se repetirán los grupos de procesos de dirección de procesos en cada 
una de las fases a lo largo del ciclo de vida del proyecto.
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Por lo tanto para poder llevar a cabo la dirección del proyecto y poder gestionarlo 
necesitamos ejecutar en cada fase los procesos de dirección de proyectos que sean 
necesarios para cumplir con los objetivos del mismo.
Los grupos de dirección de proyecto mencionados con anterioridad son cinco:
• Grupo de Procesos de Iniciación.
• Grupo de Procesos de Planificación.
• Grupo de Procesos de Ejecución.
• Grupo de Procesos de Seguimiento y Control.
• Grupo de Procesos de Cierre.
Estos grupos de procesos de dirección de proyectos están compuestos de diferentes 
procesos que permiten en cada fase del ciclo de vida del proyecto definir, planificar, 
ejecutar seguir, controlar y cerrar cada una de las fases del proyecto y de esta manera 
gestionar los proyectos.
El software de gestión de proyectos deberá proveer de las funciones necesarias para 
poder ejecutar los procesos mencionados.
A continuación se indican las funciones principales que deben tener el software de 
gestión de proyectos para poder definir, planificar, ejecutar, realizar un seguimiento y 
control y finalizar las distintas fases a lo largo del ciclo de vida del proyecto.
Las funciones son las siguientes:
Como función inicial necesitamos que nos proporcione la manera de crear un proyecto y 
trabajar sobre el mismo:
ABM proyecto: Esta función permite la creación, eliminación, edición de proyectos a 
los usuarios con permisos suficientes para realizarlos.
También es necesario funciones que nos permitan definir las tareas, establecer 
dependencias entre las mismas, asignarle quienes serán los responsables de llevarlas a 
cabo, por lo tanto necesitamos que el software de gestión de proyectos nos proporcione 
una función para gestionarlas.
Gestión de tareas: Los jefes de proyecto pueden crear, asignar automáticamente 
tareas a los miembros del proyecto o solicitar un miembro del equipo específico para 
aceptar la tarea.
Se debe poder realizar la planificación de los recursos humanos, es decir, el proceso 
necesario para identificar y documentar los roles dentro del proyecto, las 
responsabilidades y las relaciones de comunicación, así como para crear el plan de 
gestión de personal. Para ello se debe tener una funcionalidad de gestión de usuarios y 
acceso Restringido.
Gestión de usuarios: Creación y gestión de todos usuarios que trabajen en los 
diferentes proyectos. El software de gestión de proyectos tiene la capacidad de 
ayudar a planificar, organizar y gestionar los conjuntos de usuarios.
Acceso Restringido: permite seleccionar a que información y características pueden 
acceder los miembros del equipo y la vista dentro de la aplicación.
Se requiere de una funcionalidad que nos permita realizar un seguimiento y control del 
trabajo desarrollado por los miembros del grupo de proyectos en cuanto a la realización 
de las tareas asignadas a los mismos y conocer los tiempos de trabajo sobre cada tarea. 
Se necesita entonces una función de seguimiento de tiempos.
Seguimiento de tiempos: útil para averiguar cuánto tiempo se dedicó a una tarea o
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un proyecto completo y comparar el progreso real con el progreso previsto. Algunas 
soluciones permiten a estos informes para ser exportados como hojas de cálculo.
El desarrollo del cronograma del proyecto es un proceso iterativo, determina las fechas 
de inicio y finalización planificadas para las actividades del proyecto. El desarrollo del 
cronograma exige que se revisen y se corrijan las estimaciones de duración y las 
estimaciones de los recursos para crear un cronograma del proyecto aprobado que 
pueda servir como línea base con respecto a la cual poder medir el avance.
Para llevar a cabo el desarrollo del cronograma del proyecto es necesario analizar las 
secuencias de las actividades, la duración de las actividades, los requisitos de recursos y 
las restricciones del cronograma para crear el cronograma del proyecto.
Es necesario que el software de gestión de proyecto tenga alguna funcionalidad para 
poder visualizar el cronograma del proyecto y poder trabajar sobre el mismo y de esta 
manera ayudar a gestionar el proyecto, Se podría pensar en funciones para el manejo de 
calendarios y funciones que nos permitan trabajar sobre la planificación y visualización 
del proyecto.
Gráficos y diagramas personalizables; Muestra datos del proyecto, por ejemplo 
mediante diagramas de Gantt, donde se visualizan todas las actividades del proyecto 
con sus dependencias y plazos de finalización.
Calendarios / Horarios: individuales y calendarios de grupo se pueden utilizar para 
realizar un seguimiento de los plazos de todas las tareas asignadas.
Gestión de la comunicación del proyecto
Es necesario que provea una funcionalidad para el manejo da la comunicación 
determinar las necesidades con respecto a la información y las comunicaciones de los 
interesados en el proyecto.
En cuanto a la distribución de la Información, es decir, poner la información necesaria a 
disposición de los interesados en el proyecto cuando corresponda, se requiere que el 
software de gestión de proyectos proporcione una funcionalidad para realizar un 
seguimiento y control de todos los documentos relacionados a los proyectos.
Seguimiento: de todos los documentos relacionados con los proyectos, incluidos los 
archivos adjuntos cargados, a medida que evolucionan con el tiempo.
También tiene que proveer algún medio de comunicación como por ejemplo 
notificaciones por correo electrónico o mensajería instantánea.
Mensajería instantánea: Los miembros del equipo pueden dejar entre sí 
mensajes privados y comunicarse entre sí en tiempo real. Todos los mensajes se 
suelen guardar hasta que el destinatario los elimina.
Notificaciones por correo electrónico: Cada vez que se realiza un cambio en el 
proyecto o se recibe un mensaje, una notificación por correo electrónico 
automático podrá ser enviada.
Otras Alternativas como: Notas, foros, mensajes.
También el software de gestión de proyectos debe proveer de funcionalidad para poder 
realizar distintos tipos de informes sobre las distintas variables del proyecto,
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Informes del proyecto. Los informes del proyecto formal e informal detallan el estado 
del proyecto, e incluyen las lecciones aprendidas, los registros de polémicas, los 
informes de cierre del proyecto y las salidas de otras Áreas de Conocimiento. Los 
informes pueden prepararse sobre todo el proyecto o bien sobre aspectos específicos 
del mismo.
2.4 Análisis de los distintos enfoques para desarrollar proyectos
Al decidir entre todas estas herramientas, se debe contemplar que características son 
necesarias en el proyecto a realizar .Hay un número elevado de características que 
pueden ser incluidos en un paquete de software. Se deben elegir la herramienta que 
tiene el conjunto óptimo de características para una óptima utilidad esperada dentro de 
los proyectos. Por ejemplo, un proyecto puede no tener los clientes, es decir, puede ser 
off-the -shelf en lugar de medida, por lo que el director del proyecto, probablemente no 
necesita una herramienta que proporciona espacios de trabajo que permitan la 
colaboración entre el cliente y los proveedores.
Otro punto es que un proyecto puede no ser grande en tamaño y, en consecuencia, 
muchas de las características mencionadas pueden no ser necesarias para empezar.
Todos estos y otros factores deben ser evaluados cuidadosamente por el director del 
proyecto para seleccionar la mejor herramienta en la gestión del proyecto. En la 
actualidad, el enfoque de gestión de proyectos ágil se está haciendo popular y el marco 
de las actividades de Serum, la retroalimentación y la comunicación de XP se utiliza para 
los procesos de gestión en la administración de proyectos ágil.
2.5 Software de gestión de proyectos analizados.
Para la selección de las distintas herramientas de software de gestión de proyectos a 
analizar se usó como criterio de selección que los mismos sean basados en la web y de 
código abierto.
Otra característica que cumplen es que contengan todas las funciones mencionadas en 
el punto 2.3 ya que son las características primordiales para llevar a cabo la gestión del 
proyecto a lo largo de su ciclo de vida.
• Web2project [15]
• Collabtive [17]
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Capítulo 3
3.1 Definición de una metodología de uso de las distintas herramientas de 
software para la gestión de proyectos.
En este capítulo se plantea una metodología de uso de los gestores de software que sea 
de ayuda para cumplir con el desarrollo de un proyecto.
Una definición de metodología podría ser el estudio o elección de una secuencia de 
métodos pertinentes para alcanzar un determinado objetivo.
La utilización de una metodología posibilita que los proyectos [4]:
• Tengan mayores posibilidades de implantarse con éxito.
• Logren los objetivos planteados buscando la mayor eficiencia y teniendo en 
cuenta las restricciones de costo, tiempo y recursos.
• Sean de una calidad predecible.
• Permitan llevar adelante todas las actividades necesarias de forma ordenada, 
ejerciendo los controles precisos para evitar la pérdida del rumbo durante la 
administración del proyecto.
En cuanto a la gestión de proyectos mediante una herramienta de gestión de los mismos 
el objetivo principal será el de poder contribuir a la gestión de los mismos de manera 
eficiente y organizada.
La metodología se presenta a continuación:
3.1.1 Definición, planificación y ejecución del proyecto.
1 Crear el proyecto.
Luego de definido los objetivos del proyecto, como llevarlos a cabo y aceptada la 
propuesta del proyecto, entonces el jefe del proyecto debe ser el responsable de crear 
el proyecto debiendo indicar la fecha de inicio y la fecha de finalización del mismo y 
completando otros datos que se requieran para su creación.
2 Gestión de los Recursos Humanos del Proyecto.
El jefe del proyecto deberá asignar los usuarios que serán parte del equipo del proyecto. 
Debiendo contemplar que recurso ha sido sobre asignado o poco asignado a los distintos 
proyectos.
Cada usuario tendrá un rol dentro del proyecto, en consecuencia esos roles se deben 
haber identificados y cargados en el sistema.
Si un usuario que debe formar parte del equipo del proyecto no ha sido dado de alta en 
el sistema de gestión de proyectos, el jefe del proyecto deberá darlo de alta completando 
los datos, principalmente su rol dentro del equipo del proyecto, y definiendo un nombre 
de usuario y una clave para el usuario para poder tener un control de acceso al sistema. 
Luego se deberá informar al usuario sobre su alta en el sistema y este deberá con la 
confirmación de aceptación de alta en el sistema.
3 Crear las tareas del proyecto y asignar responsables de las mismas.
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Una vez definidas las tareas que conforman el proyecto el jefe del proyecto deberá 
crearlas en el sistema. Las tareas tendrán como información a contemplar y registrar en 
el sistema:
• Fecha de inicio y finalización de cada una.
• Si su inicio debe contemplar la finalización de otra/s tareas.
• Que usuarios serán los responsables de cada tarea seleccionando el o los 
responsables de entre todos los usuarios que forman parte del equipo del 
proyecto.
Cuando se planifica un proyecto se deberán definir hitos, puntos finales de una actividad, 
asociados a la culminación de una o un conjunto de tareas [2],
Por lo tanto se deberán definir hitos cuando se culmine una tarea o un conjunto de tareas 
que impliquen el logro de un objetivo a cumplir o sirvan para supervisar el progreso del 
proyecto.
Estos hitos luego se verán reflejados en la planificación del proyecto y podrán ser 
visualizados en Diagramas de Gantt del proyecto.
Luego de completados estos pasos se tiene el proyecto base con las tareas que lo 
conforman y los responsables de cada una de las tareas.
Mediante la utilización del software de gestión de proyectos podemos observar a través 
de un diagrama de Gantt la planificación base del proyecto. La visualización de la 
planificación del proyecto en un enfoque de observar la información basándose en líneas 
de tiempo es muy utilizada en la administración de proyectos [9].
Cuando un usuario es asignado a un proyecto este deberá ser informado, por ejemplo 
mediante un mensaje a través de correo electrónico, de su asignación.
También deberá informarse al usuario asignado como responsable de cada tarea cuando 
se realice dicha asignación. Los usuarios deberán responder con un mensaje de 
confirmación de la notificación recibida.
Cada usuario participante del proyecto tendrá acceso a todos los proyectos en los cuales 
está involucrado y de acuerdo a su rol dentro del equipo del proyecto tendrá permiso 
para realizar diferentes funciones sobre las tareas del proyecto y poder usar distintas 
funciones del sistema de gestión de proyectos.
3.1.2 Seguimiento y control del proyecto
Se debe observar la ejecución del proyecto de forma que se puedan identificar los 
posibles problemas oportunamente y adoptar las acciones correctivas, cuando sea 
necesario, para controlar la ejecución del proyecto
1 Registrar el avance del proyecto.
Los miembros del equipo del proyecto deberán indicar el grado de progreso sobre las 
tareas en las cuales son responsables de su realización. Si el software de gestión de 
proyectos tiene la funcionalidad que permite a cada usuario responsable de cada tarea 
indicar el progreso sobre la misma este deberá indicar el progreso sobre la tarea. En el 
caso que el software de gestión de proyectos no tenga esa funcionalidad, los 
responsables de cada tarea deberán informarle al jefe del proyecto el grado de avance 
sobre cada tarea a la que han sido asignados y el jefe del proyecto reflejara el cambio 
en el progreso de la tarea.
De esta manera se tendrá actualizado el grado de avance sobre las tareas del proyecto y 
por lo tanto el avance del proyecto mismo.
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También deberán indicar la cantidad real de horas dedicadas al trabajo de cada tarea 
para poder realizar un seguimiento del trabajo planificado y el trabajo real sobre cada 
tarea y de esta manera llevar a cabo un seguimiento de los tiempos reales de trabajo.
2 Realizar el seguimiento y control del proyecto con ayuda diagramas e informes
Mediante un diagrama de Gantt podrán contemplar si se cumple con la planificación 
original y realizar cambios sobre la misma. Por ejemplo, no haber cumplido con la fecha 
de finalización de una actividad puede requerir ajustes al plan de asignación de personal 
actual, implementar horas extra o asignar nuevo personal.
El jefe del proyecto puede solicitar para efectuar un seguimiento del proyecto informes 
que reflejen el avance sobre un proyecto, cantidad de horas trabajadas en una 
determinada tarea, cantidad de horas trabajadas en el proyecto, horas trabajadas por un 
usuario, etc.
A través de estos informes la dirección del proyecto podrá hacer un seguimiento del 
desempeño de los miembros del equipo, proporcionar retroalimentación, resolver 
problemas y coordinar cambios para mejorar el rendimiento del proyecto.
Los usuarios mediante alguna vista tipo calendario, podrán observar las tareas que le 
han sido asignadas y realizar un seguimiento de los plazos de entrega de cada una y el 
estado de la misma.
3 Comunicación y documentos del proyecto
Mediante alguna funcionalidad que proporcione el software de gestión de proyectos, sea 
mediante mensajes, notas, mensajería instantánea o simplemente por correo electrónico 
los miembros del equipo del proyecto se comunicaran a lo largo de la realización del 
proyecto.
También mediante alguna funcionalidad que proporcione la herramienta de gestión de 
proyectos se realizara un seguimiento de los documentos del proyecto.
De manera de poner la información necesaria a disposición de los interesados en el 
proyecto cuando corresponda y donde corresponda.
3.2 Conclusiones acerca de la metodología planteada
Implementar una metodología de uso de una herramienta de gestión de proyectos 
contribuye a poder realizar una gestión ordenada y eficiente de los proyectos en los 
cuales estamos trabajando.
Con la aplicación de la metodología las personas encargadas de la dirección de los 
proyectos tendrán una gestión más organizada de los mismos y los distintos 
participantes del equipo de trabajo de los proyectos podrán tener una organización más 
eficiente de su trabajo.
Como se mencionó el capítulo 2 el ciclo de vida de un proyecto está formado por un 
conjunto de fases que conectan el inicio de un proyecto con el final del mismo.
Para poder gestionar los distintos proyectos, el grupo de gestión de proyectos o las 
personas encargadas de dirigir los proyectos en los cuales tienen participación deben 
ejecutar posiblemente en la mayor parte de las fases en que está dividido el proyecto un 
conjunto de procesos que permitan gestionar los mismos, estos procesos son conocidos 
como Grupo de procesos de dirección de proyectos y son los siguientes:
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• Grupo de Procesos de Iniciación
• Grupo de Procesos de Planificación
• Grupo de Procesos de Ejecución
• Grupo de Procesos de Seguimiento y Control
• Grupo de Procesos de Cierre.
El uso de la metodología de gestión de proyectos de una herramienta de gestión de los 
mismos planteada en la sección 3.1 contempla todas las acciones que con el uso de 
dicha herramienta de gestión de proyectos permita colaborar y poder llevar a cabo la 
mayoría de las acciones que se deben realizar para ejecutar los grupos de procesos de 
dirección de proyectos en cada una de las fases en que está dividido el proyecto y poder 
gestionar el mismo desde el inicio del mismo hasta su finalización.
La aplicación de la metodología contempla una serie de acciones que nos permiten 
gestionar los distintos proyectos. Mediante esas acciones podemos:
• Definir el proyecto. Al definirlo debemos informar datos necesarios para su 
definición como lo son fecha de inicio y su plazo de finalización, como otros 
datos concernientes al mismo.
Como es posible definir el proyecto propiamente dicho también es posible definir 
cada una de las fases en que puede estar dividido el proyecto desde su inicio 
hasta su finalización.
• El proyecto para ser llevado a cabo necesita de personas que lo ejecuten, es 
decir personas que deberán llevar a cabo la dirección del proyecto y personas 
que formaran parte del equipo del proyecto mediante diferentes roles.
Para ello se describe cómo gestionar los distintos participantes en la realización 
del proyecto y que roles tendrán cada uno de estos participantes del equipo del 
proyecto. Cada uno de los cuales de acuerdo a su rol dentro del proyecto tendrá 
diferentes permisos sobre las distintas funciones a realizar en el mismo.
Un aspecto importante es que cada usuario tendrá acceso al sistema mediante 
un nombre de usuario y clave para poder llevar a cabo un acceso seguro y 
controlado de cada usuario al sistema y de esta manera quede auditado y 
registrado quien realizo cada acción.
• También en la metodología se contempla y tiene presente la planificación y 
ejecución del proyecto.
Para ello contamos con acciones que permiten la definición de las diferentes 
tareas que componen el proyecto, las mismas también con sus plazos de inicio y 
finalización como así también marcamos la precedencia entre tareas, hecho 
importante para poder saber si debemos comenzar con el inicio de una tarea o 
debemos esperar con la culminación de otra precedente.
Como sabemos estas tareas deben ser ejecutadas por distintos participantes del 
equipo del proyecto por lo tanto deben ser asignadas a alguno o algunos de los 
participantes que serán los responsables de la ejecución de cada tarea.
En la planificación se menciona la creación de hitos que luego servirán de ayuda 
en el control y seguimiento del proyecto.
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También se tiene presente el uso de un diagrama de Gantt que contribuye a 
observar la planificación del proyecto y sus tareas y por lo tanto tener una 
visualización gráfica de la planificación base del proyecto.
• En cuanto al seguimiento y control del proyecto podemos marcar como aportes 
considerables de la metodología los siguientes aspectos:
a. Un aspecto clave que contempla la metodología es como se menciona 
anteriormente la creación de hitos que marquen un hecho importante o la 
terminación de una o varias tareas que nos permitan marcar el logro de un 
objetivo. Estos hitos sirven de gran ayuda para poder supervisar el 
progreso del proyecto y de esta manera ver si es necesario o no una re 
planificación del mismo.
b. Se registra el trabajo real sobre cada tarea por parte de los usuarios 
responsables de realizarlas, obteniendo valores precisos de los tiempos 
reales de trabajo. Además mediante estos registros se irá marcando el 
grado de avance sobre cada una de las tareas del proyecto y por ende del 
proyecto en general.
c. El uso de diagramas de Gantt y distintos informes permiten realizar un 
seguimiento y control tanto de la planificación original como de diferentes 
aspectos a seguir y controlar en cuanto a la gestión de los usuarios y 
tareas que componen el proyecto.
d. También se tiene presente el correcto control y seguimiento de los 
distintos documentos que forman parte de los proyectos colocando a 
disposición de quien esté autorizado el acceso a los distintos documentos 
cuando corresponda y donde corresponda.
e. Otro aspecto que tiene presente la metodología es la comunicación entre 
los distintos participantes del equipo del proyecto, facilitando la misma y 
contribuyendo a su retroalimentación.
Estos aspectos permiten que se puedan identificar los posibles problemas 
oportunamente y adoptar las acciones correctivas, cuando sea necesario, para 
controlar la ejecución del proyecto y llegar a su culminación en forma exitosa.
Finalmente podemos decir que con la aplicación de esta metodología es posible, en 
cuanto al uso de la herramienta de gestión de proyectos y su colaboración con la gestión 
de los mismos, definir, planificar, ejecutar, seguir y controlar, y finalmente poder cerrar, 
ya sea cada una de las fases que conforman el inicio de un proyecto hasta llegar a su 
culminación o el proyecto propiamente dicho.
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Capítulo 4 -  Método de Evaluación
4.1 Presentación del método de evaluación
Para evaluar cada una de las funciones de la herramienta de gestión de proyectos 
vamos a implementar un método de evaluación que consiste en dividir cada función en 
características que las mismas deben poseer y luego otorgar un valor numérico para 
cada una de las características de las funciones a evaluar en las herramientas de 
gestión de proyectos de software.
Luego para cada función se obtendrá un valor y para facilitar la comparación se usara 
un indicador.
Finalmente a través de una métrica obtendremos otro valor que mediante otro indicador 
nos facilite la comparación de las herramientas de gestión de proyectos.
4.1.1 Puntuaciones de las Funciones
PFunc = Y Ii = l  f í
PFunc = Puntuación de la función.
Donde fi es la puntuación obtenida por cada una de las características en cada una de 
las funciones, siendo “n” la cantidad de características.
El valor máximo que se le puede asignar a cada característica es 10.
En cuanto al indicador
Para facilitar la evaluación usaremos un indicador.
De acuerdo el valor que se obtenga de la puntuación de cada función se obtiene un 
indicador.
Es decir, si el valor de la puntuación de cada función se encuentra entre un rango de 
valores entonces la función será catalogado como Altamente Satisfactorio, 
Satisfactorio, Regular o No Satisfactorio.
0 < PFunc < valor X -1 No Satisfactorio.
valor X < PFunc < valor Y -1 Regular
valor Y < PFunc < valor Z -1 Satisfactorio
valor Z < PFunc < valor T Muy Satisfactorio
Valor X, Y, Z, T son propios de cada función ya que dependen de la cantidad de 
características a evaluar en cada función.
Valor X = ((cantidad de características de la función * 40) /10)
Valor Y = ((cantidad de características de la función * 70) /10)
Valor Z = ((cantidad de características de la función * 90) /10)
Valor T = cantidad de características de la función * 10.
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4.1.2 Métrica para evaluar al gestor de proyectos
Nombre de la métrica: Funciones aceptables sobre total de funciones evaluadas del 
gestor de proyectos (FAGP)
Luego de realizado el cálculo de la puntuación de cada función la misma obtiene un 
indicador de Muy Satisfactorio, Satisfactorio, Regular o No Satisfactorio.
Si su valor es Muy Satisfactorio entonces se le asigna un 1.
Si su valor es Satisfactorio entonces se le asigna 0.8.
Si su valor es Regular entonces se le asigna 0.5.
Si su valor es No Satisfactorio entonces se le asigna 0.1.
Entonces sumo los valores asignados a las funciones cuyo valor es bueno y regular.
El cálculo de la métrica es el siguiente:
FAGP = (£ ”=11 + E™ 10.8 + EÍ=10.5 + Ef= 1 o.l ) /  T
Donde n es la cantidad de funciones cuyo valor es Muy Satisfactorio, m es la cantidad 
de funciones donde su valor es Satisfactorio, s es la cantidad de funciones donde su 
valor es Regular y g es la cantidad de funciones cuyo valor es No Satisfactorio.
T= Total de funciones evaluadas
En cuanto al indicador
Para facilitar la evaluación usaremos un indicador.
Nombre del indicador: Grado de funciones aceptables sobre el total de funciones 
evaluadas en el gestor de proyectos (%FAGP)
%FAGP = FAGP * 100;
Rango (niveles de aceptabilidad)
0< %FAGP <39 No satisfactorio
40< %FAGP <69 Regular
70< %FAGP <89 Satisfactorio
90< %FAGP < 100 Muy Satisfactorio
Escala: numérica.
Tipo de Escala: proporción. 
Unidad: porcentaje.
4.2 Características a evaluar en las funciones de las herramientas de 
gestión de proyectos
Una característica a evaluar en todas las funciones es la facilidad de uso, como se 
trata de herramientas de gestión de proyectos basadas en la web la navegabilidad es 
uno de los aspectos a considerar en el uso de las funciones.
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Por otro lado para determinas funciones se evaluará características requeridas propias 
de la función en particular.
Gestión Proyectos
Para evaluar esta función tenemos en cuanta las funciones de Alta de proyecto, 
Modificación y Eliminación. También se evaluara el panel de proyectos múltiples
Las características a evaluar:
• Facilidad de uso
• Panel de múltiples proyectos




Las características a evaluar:






Las características a evaluar:




Las características a evaluar:
• Facilidad de uso





Las características a evaluar:
• Facilidad de uso
• Registro de tiempos
• Completo
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Eficiencia
Gráficos y Diagramas
Las características a evaluar:
• Facilidad de uso
• Permite Exportar




Las características a evaluar:
• Facilidad de uso
• Presentación de la lnformación(en cuanto a la calidad de datos que presenta)




Las características a evaluar:
• Facilidad de uso




Las características a evaluar:
• Notificaciones por e-mail




Las características a evaluar:
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Eficiencia
Descripción de las características
Facilidad de uso: Uno de los aspectos a evaluar en la facilidad de uso al tratarse de 
gestores de proyectos basados en la web es la navegabilidad, que podría ser 
considerada como la capacidad que permite ayudar al usuario encontrar la información 
requerida y la posibilidad de volver a la acción anterior o por ejemplo a la página de 
inicio.
También en cuanto a la facilidad de uso se considera la facilidad en que la función a 
realizar sea comprendida, aprendida y usada de acuerdo con los manuales de uso [8].
Eficiencia: capacidad con que la cumple apropiadamente con el desempeño de su 
tarea [8].
Completo: contemplar si la función cumple con la toda la funcionalidad esperada para 
dicha función.
Panel de múltiples proyectos: Esta función beneficia a los individuos y los equipos 
que trabajan en varios proyectos al mismo tiempo les permiten acceder a la totalidad de 
sus proyectos activos a través de una única interfaz de usuario. Lo que se evalúa es si 
esta función se encuentra presente y si contiene enlaces de acceso directo a las 
tareas de los proyectos que presenta.
Presentación de la información: se evalúa si la información presente es relevante y 
completa para cumplir con la tarea a desarrollar.
Asignación Múltiple: Permite asignar una tarea a más de un usuario participante del 
proyecto.
Permite Dependencias: Permite indicar que el inicio de una tarea depende de la 
finalización de otra/s tareas.
Manejo de Roles: Evaluar cómo se maneja los roles de usuario para el control del 
acceso a las distintas funciones.
Seguridad: Prevenir el acceso no autorizado a la aplicación. Evaluar aspectos como si 
la clave de usuario para acceder al gestor de proyectos exige una longitud mínima de 
caracteres, combinación de letras y números etc.
Evaluar aspectos de seguridad como si se dispone de registros de auditoría de los 
accesos a la aplicación y funciones de la misma.
Registro de Tiempos: Se evaluara como se registran los tiempos de trabajo sobre una 
tarea, sea de forma manual indicando hora de inicio y fin de trabajo sobre la misma, si 
la herramienta proporciona un contador automático que nos permita indicar el arranque 
sobre una tarea y la finalización sobre la misma.
Permite Exportar: Evaluar si la herramienta permite exportar la información que nos 
presenta, en que formatos es permitida esa exportación de la información, la eficiencia 
con que se realiza.
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Vistas semanales, mensuales y anuales: Evaluar si la herramienta permite visualizar 
la información en intervalos de tiempos semanales, mensuales o anuales, o también si 
permite crear una vista personalizada.
Relacionar documentos con proyectos: evaluar si la herramienta permite relacionar 
un documento con un proyecto y de esta manera hacer un seguimiento de que 
documento pertenece a tal proyecto.
Notificaciones por e-mail: Evaluar si el gestor de documentos permite notificar por e- 
mail comunicaciones de importancia en forma automática cuando se registra un cambio 
en alguna información de importancia para el usuario que trabaje sobre un determinado 
proyecto o tarea.
Alternativas de comunicación: Evaluar si la herramienta ofrece otras alternativas de 
comunicación como por ejemplo chat.
Informes Personalizados: evaluar si el gestor de proyectos permite realizar informes 
personalizados y la complejidad y utilidad de los mismos.
A continuación presentamos una tabla con las funciones y sus características a 
evaluar, puntaje máximo a calificar a cada característica y función, y el indicador 
asociado.
Tabla 4.1 Funciones, características, puntaje e Indicador
Función Puntaje Indicador
Gestión Proyectos 50
Facilidad de Uso 10 0 < No Satisfactorio <19
Panel de múltiples Proyectos 10 20 < Regular < 34
Presentación Información 10 35 < Satisfactorio < 44
Completo 10 45 < Muy Satisfactorio < 50
Eficiencia 10
Gestión de Tareas 50
Facilidad de uso 10 0 < No Satisfactorio <19
Asignación múltiple 10 20 < Regular < 34
Permite dependencias 10 35 < Satisfactorio < 44
Completo 10 45 s Muy Satisfactorio ^ 50
Eficiencia 10
Gestión de Usuarios 30 0 ^ No Satisfactorio <11
Facilidad de uso 10 12 < Regular <20
Eficiencia 10 21 < Satisfactorio < 26
Completo 10 27 < Muy Satisfactorio < 30
Acceso Restringido 50
Facilidad de uso 10 0 < No Satisfactorio <19
Gestión de roles 10 20 < Regular < 34
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35 < Satisfactorio < 44 
45 < Muy Satisfactorio < 50
Seguimiento de Tiempos 40
Facilidad de uso 10 0 < No Satisfactorio <15
Registro de tiempos 10 16 < Regular <27
Eficiencia 10 28 < Satisfactorio < 35
Completo 10 36 ^ Muy Satisfactorio á 40
Gráficos y diagramas 50
Facilidad de uso 10 0 < No Satisfactorio < 19
Presentación información 10 20 < Regular < 34
Permite Exportar 10 35 < Satisfactorio < 44
Eficiencia 10 45 ^ Muy Satisfactorio £ 50
Completo 10
Calendarios / Horarios 50
Facilidad de uso 10 0 < No Satisfactorio < 19
Vistas sem, mens y anuales 10 20 < Regular < 34
Presentación información 10 35 < Satisfactorio < 44
Eficiencia 10 45 < Muy Satisfactorio < 50
Completo 10
Seguimiento de Documentos 40
Facilidad de uso 10 0 < No Satisfactorio <15
Relacionar Documentos 10 16 < Regular <27
Completo 10 28 < Satisfactorio < 35
Eficiencia 10 36 < Muy Satisfactorio < 40
Comunicación 40
Notificaciones por e-mail 10 0 < No Satisfactorio <15
Otro tipo de comunicación 10 16 < Regular <27
Eficiencia 10 28 < Satisfactorio < 35
Completo 10 36 < Muy Satisfactorio < 40
Informes 50
Facilidad de Uso 10 0 < No Satisfactorio < 19
Personalizados 10 20 < Regular < 34
Permite Exportar 10 35 < Satisfactorio < 44
Eficiencia 10 45 < Muy Satisfactorio < 50
Completo 10
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Capítulo 5 -  Ejecución de la evaluación
5.1 En este capítulo presentamos la evaluación de las herramientas de 
gestión de proyectos,
5.1.1 Puntuación de las funciones del gestor de proyectos Web2project
Tabla 5.1 Puntaje de las funciones de Web2Project
Función Puntaje Indicador
Gestión Proyectos 45
Facilidad de Uso 9




Gestión de Tareas 44
Facilidad de uso 8




Gestión de Usuarios 27




Facilidad de uso 7
Gestión de roles 7 SATISFACTORIO
Seguridad (usuario y clave) 7
Completo 7
Eficiencia 7
Seguimiento de Tiempos 28
Facilidad de uso 7 SATISFACTORIO
Registro de tiempos 7
Completo 7
Eficiencia 7
Gráficos y diagramas 41
Facilidad de uso 8
Presentación información 8
Permite Exportar 9 SATISFACTORIO
Completo 8
Eficiencia 8
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Calendarios / Horarios 46
MUY SATISFACTORIO
Facilidad de uso 9




Seguimiento de Documentos 31
Facilidad de uso 7




Notificaciones por e-mail 8









5.1.2 Puntuación de las funciones del gestor de proyectos Collabtive 
Tabla 5.2 Puntaje de las funciones de Collabtive
Función Puntaje Indicador
Gestión Proyectos 40
Facilidad de Uso 8




Gestión de Tareas 47
Facilidad de uso 9




Gestión de Usuarios 27
Facilidad de uso 9
Completo 9 MUY SATISFACTORIO




Facilidad de uso 8
Gestión de roles 8
Seguridad (usuario y clave) 8
Completo 8
Eficiencia 8
Seguimiento de Tiempos 32
Facilidad de uso 8
Registro de tiempos 8 SATISFACTORIO
Completo 8
Eficiencia 8
Gráficos y diagramas 34
Facilidad de uso 8




Calendarios / Horarios 42
Facilidad de uso 9
Vistas sem, mens y anuales 7 SATISFACTORIO
Presentación información 8
Completo 9
Eficiencia ...„.................... ...... 9
Seguimiento de Documentos 36
Facilidad de uso 9




Notificaciones por e-mail 9









Pablo D. Maiuto Página 31
5.1.3 Puntuación de las funciones del gestor de proyectos Clocking IT
Tabla 5.3 Puntaje de las funciones de Clocking IT
Función Puntaje Indicador
Gestión Proyectos 45
Facilidad de Uso 9




Gestión de Tareas 46
Facilidad de uso 8




Gestión de Usuarios 27




Facilidad de uso 9
Gestión de roles 9
Seguridad (usuario y clave) 8 SATISFACTORIO
Completo 9
Eficiencia 9
Seguimiento de Tiempos 37
Facilidad de uso 9
Registro de tiempos 9 MUY SATISFACTORIO
Completo 9
Eficiencia 10
Gráficos y diagramas 36
Facilidad de uso 8




Calendarios / Florados 45
Facilidad de uso 9
Vistas sem, mens y anuales 9 MUY SATISFACTORIO




Seguimiento de Documentos 36
Facilidad de uso 9




Notificaciones por e-mail 9









5.1.4 Puntuación de las funciones del gestor de proyectos Projeqrtor
Tabla 5.4 Puntaje de las funciones de Projeqrtor
Función Puntaje Indicador
Gestión Proyectos 45
Facilidad de Uso 8




Gestión de Tareas 46
Facilidad de uso 8




Gestión de Usuarios 27




Pablo D. Maiuto Página 33
Facilidad de uso 9 MUY SATISFACTORIO
Gestión de roles 9
Seguridad (usuario y clave) 9
Completo 9
Eficiencia 9
Seguimiento de Tiempos 32
Facilidad de uso 8
Registro de tiempos 8 SATISFACTORIO
Completo 8
Eficiencia 8
Gráficos y diagramas 45
Facilidad de uso 9




Calendarios / Horarios 44
Facilidad de uso 9




Seguimiento de Documentos 36
Facilidad de uso 9




Notificaciones por e-mail 9
Otro tipo de comunicación 8 SATISFACTORIO
Completo 8
Eficiencia ^  ........... . i 8
Informes 43
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5.1.5 Puntuación de las funciones del gestor de proyectos OnlyOffice
Tabla 5.5 Puntaje de las funciones de OnlyOffice
Función Puntaje Indicador
Gestión Proyectos 47
Facilidad de Uso 9 MUY SATISFACTORIO




Gestión de Tareas 48
Facilidad de uso 9




Gestión de Usuarios 29




Facilidad de uso 9
Gestión de roles 9 MUY SATISFACTORIO
Seguridad (usuario y clave) 9
Completo 9
Eficiencia 9
Seguimiento de Tiempos 36
Facilidad de uso 9
Registro de tiempos 9 MUY SATISFACTORIO
Completo 9
Eficiencia 9
Gráficos y diagramas 45
Facilidad de uso 9




Calendarios / Horarios 45
Facilidad de uso 9
Vistas sem, mens y anuales 9 MUY SATISFACTORIO
Presentación información 9
Completo 9
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Eficiencia 9
Seguimiento de Documentos 39
Facilidad de uso 9




Notificaciones por e-mail 9









5.1.6 Puntuación de las funciones del gestor de proyectos Readmine
Tabla 5.6 Puntaje de las funciones de Readmine
Función Puntaje Indicador
Gestión Proyectos 45
Facilidad de Uso 9




Gestión de Tareas 47
Facilidad de uso 9




Gestión de Usuarios 27




Facilidad de uso 9 MUY SATISFACTORIO
Gestión de roles 9
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Seguridad (usuario y clave) 9
Completo 9
Eficiencia , , , ......... 9
Seguimiento de Tiempos 32
Facilidad de uso 8
Registro de tiempos 8 SATISFACTORIO
Completo 8
Eficiencia |_,............ .. ...... 8
Gráficos y diagramas 45
Facilidad de uso 9




Calendarios / Horarios 43
Facilidad de uso 9




Seguimiento de Documentos 36
Facilidad de uso 9




Notificaciones por e-mail 9
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5.1.7 Puntuación de las funciones del gestor de proyectos Feng Office
Tabla 5.7 Puntaje de las funciones de Feng Office
Función Puntaje Indicador
Gestión Proyectos 46
Facilidad de Uso 9




Gestión de Tareas 48
Facilidad de uso 9




Gestión de Usuarios 27




Facilidad de uso 9
Gestión de roles 9 MUY SATISFACTORIO
Seguridad (usuario y clave) 9
Completo 9
Eficiencia 9
Seguimiento de Tiempos 36
Facilidad de uso 9
Registro de tiempos 9 MUY SATISFACTORIO
Completo 9
Eficiencia 9
Gráficos y diagramas 45
Facilidad de uso 9




Calendarios / Horarios 45
Facilidad de uso 9
Vistas sem, mens y anuales 9 MUY SATISFACTORIO
Presentación información 9
Completo 9
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Eficiencia 9
Seguimiento de Documentos 38
Facilidad de uso 9




Notificaciones por e-mail 9









5.1.8 Puntuación de las funciones del gestor de proyectos Jira
Tabla 5.8 Puntaje de las funciones de Jira
Función Puntaje Indicador
Gestión Proyectos 46
Facilidad de Uso 9




Gestión de Tareas 47
Facilidad de uso 9




Gestión de Usuarios 27




Facilidad de uso 9 MUY SATISFACTORIO
Gestión de roles 9
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Seguridad (usuario y clave) 9
Completo 9
Eficiencia 9
Seguimiento de Tiempos 36
Facilidad de uso 9
Registro de tiempos 9 MUY SATISFACTORIO
Completo 9
Eficiencia 9
Gráficos y diagramas 45
Facilidad de uso 9




Calendarios / Horarios 45
Facilidad de uso 9
Vistas sem, mens y anuales 9
Presentación información 9 MUY SATISFACTORIO
Completo 9
Eficiencia 9
Seguimiento de Documentos 37
Facilidad de uso 9




Notificaciones por e-mail 9









Pablo D. Maiuto Página 40
5.2 Evaluación de los gestores de Proyectos mediante la métrica FAGP
Ahora aplicamos la métrica para evaluar las herramientas de gestión de proyectos
Entonces sumo los valores asignados a las funciones.
Si su valor es Muy Satisfactorio entonces se le asigna un 1. 
Si su valor es Satisfactorio entonces se le asigna 0.8.
Si su valor es Regular entonces se le asigna 0.5.
Si su valor es No Satisfactorio entonces se le asigna 0.1.
El cálculo de la métrica es el siguiente:
FAGP = (n * 1 + m * 0.8 + s * 0.5 + g * 0.1)/ T
Donde n es la cantidad de funciones cuyo valor es Muy Satisfactorio, m es la cantidad 
de funciones donde su valor es Satisfactorio, s es la cantidad de funciones donde su 
valor es Regular y g es la cantidad de funciones cuyo valor es No Satisfactorio.
T= Total de funciones evaluadas
Para facilitar la evaluación usamos un indicador.
Nombre del indicador: Grado de funciones aceptables sobre el total de funciones 
evaluadas en el gestor de proyectos (%FAGP)
%FAGP = FAGP * 100;
Rango (niveles de aceptabilidad)
5.2.1 Web2Project
Funciones cuyo indicador es Muy Satisfactorio = 3 
Funciones cuyo indicador es Satisfactorio = 6 
Funciones cuyo indicador es Regular = 1 
Funciones cuyo indicador es No Satisfactorio = 0
FAGP = ((3 * 1) + (6* 0.8) + (1 * 0.5)) /10 = (3 + 4.8 + 0.5)/10 = 8.3/10 
FAGP = 0.83
%FAGP = FAGP * 100 
%FAGP = 83%
Evaluación de Web2Project = SATISFACTORIO
FAGP = ( £ " = 1  1 + +
0 < %FAGP <39 No satisfactorio
40< %FAGP < 69 Regular
70< %FAGP < 89 Satisfactorio
90< %FAGP <100 Muy Satisfactorio
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5.2.2 Collabtive
Funciones cuyo indicador es Muy Satisfactorio = 3 
Funciones cuyo indicador es Satisfactorio = 5 
Funciones cuyo indicador es Regular = 2 
Funciones cuyo indicador es No Satisfactorio = 0
FAGP = ((3 * 1) + (5 * 0.8) + (2 * 0.5)) /10 = (3 + 4 + 1)/10 = 8/10 
FAGP = 0.80
%FAGP = FAGP * 100 
%FAGP = 80%
Evaluación de Collabtive = SATISFACTORIO
5.2.3 Clocking IT
Funciones cuyo indicador es Muy Satisfactorio = 7 
Funciones cuyo indicador es Satisfactorio = 3 
Funciones cuyo indicador es Regular = 0 
Funciones cuyo indicador es No Satisfactorio = 0
FAGP = ((7 * 1) + (3 * 0.8)) /10 = (7 + 2.4)/10 = 9.4/10 
FAGP = 0.94
%FAGP = FAGP * 100 
%FAGP = 94%
Evaluación de Clocking IT = MUY SATISFACTORIO
5.2.4 Projeqrtor
Funciones cuyo indicador es Muy Satisfactorio = 6 
Funciones cuyo indicador es Satisfactorio = 4 
Funciones cuyo indicador es Regular = 0 
Funciones cuyo indicador es No Satisfactorio = 0
FAGP = ((6 * 1) + (4 * 0.8)) /10 = (6 + 3.2)/10 = 9.2/10 
FAGP = 0.92
%FAGP = FAGP * 100 
%FAGP = 92%
Evaluación de Projeqrtor = MUY SATISFACTORIO
5.2.5 OnlyOffice
Funciones cuyo indicador es Muy Satisfactorio = 9 
Funciones cuyo indicador es Satisfactorio = 1 
Funciones cuyo indicador es Regular = 0
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Funciones cuyo indicador es No Satisfactorio = 0
FAGP = ((9 * 1) + (1 * 0.8)) /10 = (9 + 0.8)/10 = 9.8/10 
FAGP = 0.98
%FAGP = FAGP * 100 
%FAGP = 98%
Evaluación de OnlyOffice = MUY SATISFACTORIO
5.2.6 Readmine
Funciones cuyo indicador es Muy Satisfactorio = 6 
Funciones cuyo indicador es Satisfactorio = 4 
Funciones cuyo indicador es Regular = 0 
Funciones cuyo indicador es No Satisfactorio = 0
FAGP = ((6 * 1) + (4 * 0.8)) /10  = (6 + 3.2)/10 = 9.2/10 
FAGP = 0.92
%FAGP = FAGP * 100 
%FAGP = 92%
Evaluación de Readmine = MUY SATISFACTORIO
5.2.7 Fengoffice
Funciones cuyo indicador es Muy Satisfactorio = 9 
Funciones cuyo indicador es Satisfactorio = 1 
Funciones cuyo indicador es Regular = 0 
Funciones cuyo indicador es No Satisfactorio = 0
FAGP = ((9 * 1) + (1 * 0.8)) /10 = (9 + 0.8)/10 = 9.8/10 
FAGP = 0.98
%FAGP = FAGP * 100 
%FAGP = 98%
Evaluación de Feng Office = MUY SATISFACTORIO
5.2.8 Jira
Funciones cuyo indicador es Muy Satisfactorio = 9 
Funciones cuyo indicador es Satisfactorio = 1 
Funciones cuyo indicador es Regular = 0 
Funciones cuyo indicador es No Satisfactorio = 0
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S OFAGP = ((9 * 1) + (1 * 0.8)) /10 = (9 + 0.8)/10 = 9.8/10 
FAGP = 0.98
%FAGP = FAGP * 100 
%FAGP = 98%
Evaluación de Jira = MUY SATISFACTORIO
En la siguiente tabla visualizamos la evaluación de las herramientas de gestión de 
proyectos
Tabla 5.9 Resultados de la evaluación
Herramienta de Gestión FAGP %FAGP Evaluación
Web2 Project 0.83 83% SATISFACTORIO
C ollab tive 0.80 80% SATISFACTORIO
Clocking IT 0.94 94% MUY SATISFACTORIO
Projeqrtor 0.92 92% MUY SATISFACTORIO
OnlyOffice 0.98 98% MUY SATISFACTORIO
Readmine 0.92 92% MUY SATISFACTORIO
Feng Office 0.98 98% MUY SATISFACTORIO
Jira 0.98 98% MUY SATISFACTORIO
Podemos observar de los resultados de la evaluación de las herramientas de gestión de 
proyectos mostrados en la tabla 5.2.1 que las herramientas evaluadas obtuvieron todas 
un resultado Satisfactorio y Muy Satisfactorio, siendo las de mejores resultados 
OnlyOficce, Feng Oficce y Jira.
Cada organización interesada en usar alguna herramienta de gestión de proyectos para 
colaborar en la gestión de los mismos deberá contemplar a la hora de elegir la 
herramienta para la gestión tanto su evaluación positiva en la ejecución de las funciones 
para gestionar los proyectos como su costo económico.
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Capítulo 6 Caso Práctico
6.1 Selección de la herramienta a utilizar
Como caso práctico se implemento una aplicación de gestión de proyectos en el 
departamento de desarrollo de Sistemas del Hospital de Pediatría Dr. Juan P. Garrahan.
Teniendo en cuenta las características de los proyectos que se desarrollan en el 
departamento de desarrollo de sistemas del Hospital y la evaluación de los gestores 
planteada en el capítulo anterior, de entre las herramientas que su evaluación dio como 
resultado muy satisfactorio y teniendo en cuenta que si bien todas las herramientas 
evaluadas son de código abierto y tienen una versión gratis hay algunas que son de 
código abierto pero su versión completa no es gratuita, es decir brindan funcionalidad 
extra que no es gratis o son gratis para determinada cantidad de usuarios, se seleccionó 
para implementar en el departamento de desarrollo de sistemas a la aplicación 
Onlyoffice, la cual contribuirá a gestionar los proyectos del departamento.
El trabajo en el departamento está dividido en módulos que se encargan de diferentes 
proyectos. Como paso inicial para empezar a usar la aplicación se seleccionó al módulo 
de Laboratorio encargado de gestionar todos los proyectos relacionados a las tareas que 
se llevan a cabo en los distintos laboratorios del Hospital, para empezar a usar la 
aplicación. Luego todos los módulos de trabajo utilizaran la aplicación para que con la 
ayuda de la misma puedan gestionar sus proyectos.
6.2 Resultados de la implementación de la metodología de uso de la 
herramienta de gestión de proyectos.
A continuación se presentan las ventajas de la implementación de la metodología de uso 
de la herramienta de gestión de proyectos. Al aplicarla en la gestión de los proyectos se 
observaron las siguientes ventajas en cuanto al uso de la misma.
s  Cada uno de los miembros usuarios del sistema dispone de una pantalla en la 
cual se encuentra todos los proyectos en los cuales participa y las tareas en las 
cuales tiene injerencia lo que facilita la organización del trabajo personal y del 
grupo de proyecto en el que tiene participación. Al disponer una vista de todas 
las tareas en las cuales tiene que trabajar y los plazos de entrega de las mismas, 
cada uno de los miembros de los proyectos puede realizar un seguimiento más 
eficiente del trabajo que le fue asignado.
S Control del tiempo real de trabajo. Al registrar el tiempo real de trabajo sobre 
cada una de las tareas se obtiene un valor más exacto del tiempo requerido para 
llevar a cabo cada una de las tareas. De esta manera se tiene como resultado 
datos más precisos sobre el tiempo real de trabajo y estos datos pueden ser 
útiles y considerados para futuras tareas ya sea en el proyecto que se trabajando 
o para futuros proyectos. El control del tiempo de trabajo de cada tarea no debe 
ser visto como un control hacia el o los usuarios encargado de realizar la tarea 
desde el punto de vista de presionarlo para que lo realice un determinado tiempo 
sino como un medio para tomar datos precisos de cuanto se demora en realizar 
una determina tarea y poder tener presente ese dato en el futuro a la hora de 
estimar tiempos de entrega o finalización de proyectos.
s  Al indicar hitos a alcanzar cuando por ejemplo se terminen una tarea o un 
conjunto de tareas y esto determine un logro de un objetivo se tiene presente 
con mayor claridad los avances en la realización del proyecto y nos ayuda a 
seguir el progreso del proyecto y contemplar por ejemplo si estamos cumpliendo
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con los plazos fijados con anterioridad o la necesidad de reajustar las fechas de\^ 
culminación.
i í
\ \  '  Ss
s  El diagrama de Gantt que nos proporciona la herramienta nos permite visualizar 
la planificación del proyecto observando las tareas del mismo con sus fechas de 
inicio y finalización, además podemos ver las precedencias de las tareas, es 
decir la finalización de una tarea para poder comenzar otra tarea, como también 
las personas involucradas en su realización. Esta visualización del proyecto 
mediante el diagrama nos presenta un conjunto de información muy valiosa 
acerca del proyecto.
Al inicio tenemos una planificación base la cual visualizamos mediante el 
diagrama, el mismo nos facilita realizar un control y seguimiento de esa 
planificación y de la marcha del proyecto de manera sencilla, observando cada 
una de sus tareas y analizando si es necesario realizar cambios en la 
planificación del proyecto.
s  Cada una de las tareas de un proyecto es asignada a uno o varios miembros del 
equipo de trabajo, entonces luego mediante la visualización de las distintas 
tareas del proyecto o por el informe de tareas asignadas a cada usuario se 
controló que no haya una sobreasignación o poca asignación de tareas a cada 
uno de los participantes de los proyectos. De esta manera contamos con una 
distribución del trabajo más eficiente entre los participantes de los proyectos en 
los que estamos trabajando.
s  Al poder visualizar cada una de las tares del proyecto y en que tarea está 
trabajando cada miembro del equipo del proyecto pudimos hacer un seguimiento 
más preciso de la ejecución de la tareas, entonces ante demoras en la 
realización de una determinada tarea pudimos enfocarnos en la culminación de 
dicha tarea colaborando entre distintos participantes y ayudando a la persona 
responsable de realizarla y finalmente poder seguir con las demás tareas ya que 
la terminación de dicha tarea era un impedimento para el inicio de otras tareas.
s  Ante pedidos de la dirección del Hospital sobre tiempos de entrega de 
determinados proyectos o la posibilidad de realizar nuevos proyectos, podemos 
acceder por ejemplo a la visualización del proyecto mediante su gráfica de Gantt 
o la vista de tiempos de trabajo restantes de los proyectos y de esta manera 
poder brindar una respuesta más precisa, ya sea, si estamos en condiciones de 
cumplir con los plazos de entrega, o la necesidad de incorporar personal al 
proyecto para poder cumplir con las fechas o si contamos con los recursos 
necesarios para poder realizar nuevos proyectos.
También para facilitar la explicación contamos con visualizaciones de la 
planificación o distintos informes, como por ejemplo informes de los tiempos de 
trabajo, informes de personal asignado a cada tarea, etc, que se pueden 
presentar a las autoridades de la dirección del hospital en el momento de brindar 
una respuesta acerca del pedido realizado.
•s Con la ayuda del software de gestión de proyectos logramos tener organizados 
los documentos de los proyectos. Cada proyecto tiene relacionado los 
documentos que forman parte del mismo, de esta manera se facilita la búsqueda 
de los documentos en el momento que se los precise. Lo único que se debe 
hacer es acceder al proyecto y en el encontramos todos los documentos que 
pertenecen al mismo.
s  Al optar por una herramienta de gestión de proyectos web podemos acceder a 
los proyectos en los cuales trabajamos desde cualquier estación de trabajo y en 
caso de necesitar informar sobre datos del proyecto o trabajar sobre el mismo 
podemos acceder al mismo simplemente accediendo con nuestro usuario y 
clave. De esta manera sencilla accedemos al proyecto y podemos brindar algún
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tipo de información requerida por alguna autoridad del hospital o profesionales 
involucrados en los proyectos, o simplemente si necesitamos trabajar en el 
proyecto deseado.
s  Otro punto es la facilidad de modificación de datos relacionados al proyecto, ya 
sea tareas, personal asignado, documentos relacionados, etc. Cualquier cambio 
que realicemos se reflejara en forma inmediata y los participantes de los 
proyectos pueden observarlos al instante.
s  En cuanto a la comunicación, como por ejemplo informar a los miembros del 
proyecto sobre la asignación de una tarea vía mail, o cuando un miembro 
responsable de una tarea registra un dato relacionado al proyecto y el líder del 
proyecto recibe dicha información, o alguna información relacionada a un 
proyecto en particular se presenta en las notas que el grupo del proyecto puede 
observar, todo esto facilita la retroalimentación por parte de los distintos 
participantes en el desarrollo del proyecto en cuanto a estar informados de todo 
lo concerniente al progreso y cambios que se realizan sobre el proyecto .
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Capítulo 7 -  Conclusiones y trabajos futuros
7.1 Conclusiones
Este trabajo ha presentado una propuesta metodológica para el uso de un software de 
gestión de proyectos que ayude a los directores de proyectos a gestionar sus proyectos.
Mediante la prueba de diferentes herramientas de gestión de proyectos, se desarrolló 
una metodología de uso de estas herramientas indicando una serie de acciones a 
contemplar y llevar a cabo para facilitar la gestión de proyectos.
Se evaluó las características de las funciones principales de las herramientas de gestión 
de proyectos y de esta manera se examinaron cada una de estas funciones y por ende a 
cada uno de estos gestores tratando de obtener como resultado de su evaluación un 
indicador que nos marque el grado con que estas herramientas de gestión de proyectos 
cumplen satisfactoriamente con las funciones necesarias para ayudar a gestionar los 
proyectos.
Finalmente se implemento la metodología de uso de un software de gestión de proyectos 
en el Departamento de desarrollo de sistemas del hospital Garrahan. Esta metodología 
de uso facilitara la gestión de los proyectos del departamento de sistemas del Hospital 
contribuyendo a mejorar la administración de los mismos ayudando al el desarrollo de 
los proyectos y mejorando la comunicación por parte de las personas encargadas de 
realizar los proyectos en el departamento de sistemas y los distintos profesionales 
médicos o no médicos que participan en la realización de los distintos proyectos.
7.2 Trabajos futuros
Como trabajo futuro se propone evaluar el rendimiento de la metodología comparando 
los tiempos de desarrollo de un proyecto usando la misma versus los que se tenían 
antes de utilizarla y en función de ello poder optimizar la metodología aplicando 
correcciones y mejoras.
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Anexo 1. Web2project.
Es una herramienta de software de gestión de proyectos free y de código abierto. A 
continuación se presentan como se llevan a cabo las distintas funciones en la 
herramienta.
A. 1.1 Configuración
El usuario administrador del sistema puede configurar distintas funciones en la 
herramienta. Para ello debe ir al menú Sistema.
Empresa» Proyectas Tareas estendano Contactos Rcheroa Urrita Búsqueda Rápida Informe* Matèrico Ayuda Diseño Proyecto* Foros
System Status
Configuración del Sistema 
All installed update scripts have been executed. 
> t F Your system has a default timezone of GMT-3. 
Your system is the latest version available.
Preferencias
Preferencias de Usuario Predeterminadas
Claves del Sistema
Valores del Sistema







Inform ación de Permisos de Usuario 
Inform ación PHP
Se presentan un conjunto de variables que se pueden configurar. Una de las más 
importantes son los diferentes módulos que se muestran en el menú. Para ello se deber 
ir a la función ver módulos y se abre la siguiente ventana:
M ó d u ío _________Estado O jstom i?e Tipo Versión Teyto def Menú Icono del Menú Estado de? Menú Order
p L ü Companies 0  activo in d e x jis t core 3.0.0 Companies handshake.png Ö  visible i
xk A - 9 Projects 0  activo company_viewin d e x jis t cere 3.0.0 Projects
........................
applet3-48.png 0  visible 2
à  -  »  ** Tasks 0  activo
projectdesigner-view  
task Jogs_pro jects_v iew  
ta s k jo g s  tasks_view
oore 3.0.0 Tasks applet-48.png 0  visible 3
| d  A » » Calendar 0  activo project_view core 3.0.0 Calendar m yevo-appointm ents.png 0  visible 4
Contacts 0  activo core 3.0.0 Contacts m onkeychat-48.png 0  visible 5
............ "T Files 0  activo in d e x jis t core 3.0.0 Files folder5.png 0  visible 6
Links 0  activo | elim inar in d e x jis t user 3.0.0 Links com m unicate.gif 9  visible 7
U i SmartSearch 0  activo | elim inar user 3.0.0 SmartSearch kfind.png 0  visible 0
sz <3 Reports 0  activo | e lim inar T user 3.0.0 Reports pnnter.png 0  visible ] 9
History 0  activo | e lim inar in d e x jis t user 3.0.0 History 0  visible 1 io
a  _i V Help 0  activo core 3.0.0 Help w2p.gif tal visible 12
¿  A w ProjectDesigner 0  activo | elim inar | configura user 3.0.0 ProjectDesigner projectdesigner.jpg ta< visible 1 13
I a  a Forums 0  activo | configura
..................1.
in d e x jis t  
projects_view  
view topics
core 3.0.0 Forums support.png g  visible i 14
& * User Administration 0  activo core 3.0.0 User Admin helix-setup-users.png 0  visible ¡ i s
& <•* V >7 Departments 0  activo in d e x jis t core 3.0.0 Departments ta» visible j ifc
[ &  A * Resources 0  activo 1 elim inar index list task view user 3.0.0 Resources helpdesk.png 0  visible I 17
1 <2» System Administration 0  activo core 3.0.0 System Admin 48_my_computer.png 0  visible lg
Select a module to  upload: | Examinar... | No se ha seleccionado nngún archivo.: r  Upload
1 m m a a m u m m m m
WÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊ■ Í M ta *><t ^+'*¡¡Sx¡á% *hii£ V : y>- " & .X ztâ ; %ü  k t  m  8  i
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Donde se puede configurar que módulos activar o desactivar para ver en el menú. 
Otra de las variables son las preferencias de usuario:
Formato de hora ; 08:21 pm *
Formato de moneda: 1,234,567.89 v  i 
Estilo de la In te rfaz de Usuario: Estilo Clásico de web2Prt)fect v- 
Máxima Asignación de Tareas al Usuario: 100% v i
Filtro de Eventos P redeterm inado: Todos los Eventos v  ;
Método de Notificación del Histórico de A c tiv id a d e s :: In d i*  al dueño detareafevenfto v
¿Notificar a Asistente|~|
Notificaciones por defecto para el Histórico de Actividades; ¿Notificar a C o n ta c tó le  la Tarea?
¿Notificar a C o n ta c to Q e l Proyecto?
Asunto de las Notificaciones de Histórico de actividades: i 
Método de grabación de las notificaciones de los históricos de activ idades: Nhguno v  
M irar Tareas Madres Expandidas p o r Defecto: □
Donde se selecciona entre otras cosas el idioma, uso horario, estilo de la herramienta, 
etc.
A.1.2 ABM Proyectos/tareas
A. 1.2.1 Creación de un proyecto
Para crear un proyecto primero se debe crear una empresa a la cual el proyecto 
pertenece. Para crear una empresa se procede de la siguiente manera:
Luego se procede a crear una nueva empresa:
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Empresas Proyectos Tareas Calendario Contactos Ficheros Links Búsqueda Rápida Reports Histórico Ayuda Proj« 
Departamentos Recursos Sistema
Bienvenido Admin Person 
En el Servidor és Ü2/0B/2014 12:21 pm
^  Global Search... ■  Ayuda p Mis datos
' ^  Impresas
pestañas piano |
n u e ^  em presa Propietario; Tod»■
Todas las Empresas No Aplicable Cliente Vendedor Proveedor Consultor Gobierno Interno
Se completan los datos y se genera la empresa
f A g r e g a r  Empresa
. . .  . , 
listado de empresas :
Nombre: A d d re ss l: ;
em ail: Address2: ;
P hone l: C iudad: :
Phone2. Provincia: ;
Url: [ te s t] Código Postal: i
Descripción: p4'S: V
Fax: ;
P ropietano: m * * ,  person v ' i
Volver * T|p ° : : Not Applicable y  ;
« tu r dar
Una vez creada la empresa se procede a la creación del proyecto.
Empresas Proyectos Tareas Calendario Contactos Ficheros Links Búsqueda Rápida Reports Histórico Ayuda 
HSecursos Sistema
\  Global Search.
Departamentos
Bienvenido Admin Person
En ei Servidor és 02/08/2014 12:28 pm
■ i(o proyecto Propietario:
All Projects(l) All A c t iv e ( l)  Not Defined(l) Proposed(O) In Planning(O) In Progress(O) On Hold(O) <
Y se completan los datos del proyecto.
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Fecha de Finalizació : H
Fecha de Finelizaciófiátautedo dinámicamente 
Localización del Pro: '
cancelar
Importar tareas de: v  
Descripción:
Nombre del Proyect ; * Prioridad : normal v  *
Proyecto Padre (SftPatf-e) v Alias
Empresa •............................ ID Color iFFFFFF * cambiar color
Responsable del Pr«%eiee«|ooe<|e|MltanienU»2 Admin Person ......V  ; * Tipo de proyecto Desconocido v  *
Contécts J Seleccione cout»c1o * _  .j
Estado * Progreso Activo?
Fecha Inicio c2/AugC014 0 ) No Definido v Q.O«*b El
Notificar por Email: Q  Responsable del Proyecto Q  Contactos del Proyecto
URL : ................ ......  .....
URL de la Organizar.....................................................................
guardar
A. 1.2.2 Edición de un proyecto
Para editar un proyecto se debe ir primero al menú proyecto, luego seleccionar el 
proyecto.
Empresas Proyectos Tareas Calendario Contactos Ficheros Links Búsqueda Rápida Reporta Histórico Ayudt 
Departamentos Recursos Sistema
Bienvenido Admin Person \  Global Search.. Ayuda Mi;
En ei Servidor és 02/08/2014 12:54 pm ——  •— :
nuevo pi oyecto Propietario?! (all)P ro y e c to s l i l i ■
Ail jprojedbsd) All A c t iv e ( i)  Not Defined(l) Proposed(O) In Planning(O) In Progress(O) On Hold(0)
Í Í M Í K Í Í Í Í S n M Í É M « Í f
Progreso P Nombre del Proyecto Empresa Inicio Fin
20 % Proyectol
h
EMPRESA ALBA 19/Jul/2014 16/Jul/2C
Actu al i z ar Proye cto j Propuesto
A continuación se presenta el proyecto y presionamos el botón editar
P ro y e c to l
D etalles Resúm en
Empresa: 
Localización del Proyecto: 
Alias: 
Fecha Inicio: 
Fecha de Finalización Tentativa: 
Fecha de Finalización Real: 
Responsable del Proyecto: 
URL:
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En esta pantalla podemos editar los distintos campos del proyecto
Empresa ALBA V : ID Color FF99FF j *  cam biar color
Departam entos Tipo de proyecto Desconocido V  *
Responsable del Prt Adnun Pcrson V  *
Contacts í  Seleccione c o n ta c to « ..^
Fecha In ia o  ig/jtj/2014 ED
Fecha de FinalizaciónsiXif2ty\ 5 13
Fecha de Finalizacióí)9ííAab/2014 
Localización del Pro:........................ .
■ ■ cancel ar  <
Estado * Progreso Activo?
No Definido V 2G.0«fc* 0
Im porta r tareas de; '
Descripción;
Notificar por Email: Q  Responsable del Proyecto Q  Contactos del Proyecto
URL
URL de le Organirac
guardar
A.1.2.3 Eliminar un proyecto
Para eliminar un proyecto se debe ir primero al menú proyecto, luego seleccionar el 
proyecto, y presionar el botón eliminar proyecto.
. r~.~ Ver Proyecto
mi orme?
nueva tarea m»evo fichero § Huevo enverno nuevo link
e*r»£>! proyecto
..........
P ro y e c to l
D e t a l l e s R e s u m e n
Empresa: EMPRESA ALBA Estado: No Definido
Localización del Proyecto: - Tipo: Desconocido
Alias: P royecto l Prioridad: normal
Fecha In ido : lM u l/2 0 1 4 Progreso: 20.0%
Fecha de Finalización Tentativa: 16/3ul/2015 Activo: Si
Fecha de Finalización Real: 29/Aug/2014 Horas Programadas: 226
Responsable del Proyecto: Admin Person Horas Trabajadas: 50
URL: -
URL de la Organización; -
D e s c r ip c ió n
A.1.3 Panel de proyecto
Se debe ir primero al menú proyecto, luego seleccionar el proyecto.
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nueva tarea
I  informes m
- '--------------- -
P ro y e c to !
*>
D e t a l l e s
Empresa: 
Locahzacion del Proyecto: 
Alias: 
Fecha Inicio: 
Fecha de Finalización Tentativa: 
Fecha de Finalización Real: 
Responsable del Proyecto: 
URL:








R e s ú m e n





Horas Programadas: 226 
Horas Trabajadas: 50
A. 1.4 Paneles múltiples
Se debe ir primero al menú proyecto y a continuación se presentan todos los proyectos a 
los cuales el usuario está asignado.
partim iento* Recinse« Sistema
mvenidc* Admin Person 
el Servidor és 02/09/2014 01:06 pm
i Global Search. Ayuda m Mis datos % My Tasks l i  Salii
Empresa:/; allProyectos
pestaña;: |  alano
All Projects(2) A ll A c t lv e (2 )  Not Defìned(2) Proposed(D) In Planning(O) In  Progress(O) On Hold(0) Complete(O) Template(O) Archived(O)
progreso p Nombre del Proyecto empresa inic io Frn tP Propietario Tareas Seteoo
20% i Proyectol ÍEMPRESA ALBA 19/3ul/2014 ló /Ju l/2015 29/Aug/2014 r Admin Person i □
0% i  |Proyecto2 ÍEMPRESA ALBA ;02/Aug/2014 14/Aug/2015 .. Admin Person 0 □
Actualizar Proyecto | Propuesto
A.1.5 Gestión de usuarios
Creación de usuarios
Para crear un usuario se debe seleccionar el menú usuarios y a continuación presionar 
el botón nuevo usuario.
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Empresa* Proyectos Tare
Departamentos Recta sos Sistema
Bienvenido Admín Person
En «i S e rv id o r és 02/08/2014 02:26 pm
Calendarlo Contactos Ficheros Sillo Búsqueda Rápida Ini or mes Histórico Ayuda Diseño Proyectos Foros Usuarios
s  Búsqueda Gene: al
le r- nocíGestión de Usuarios
i e a' f  r a i
U s u a r io «  A c t iv o s  Usuarios inactivos Seguim iento Usuano ¡ Sesiones A tivas
Historiaí Conexión Nombre Reat Nom bre C onexión
S3 ñ  \ 
3
0.0044 hrs .( 0.0000 hrs. lis to ) - Conectado 
Desconectado
r n  Adm in Person
I juan gome2 EMPRESA ALBA
A continuación se presenta una pantalla con todos los campos a completar para la 
creación del usuario.
1 Agn*ga r Usuario
Nom bre Conexión: Rol de Usuario:
Contraseña: Password S trength:
C on firm ar Contraseña: e m a il:;
Nombre: .............................  em a i! F irm a:
Compañía: ..............................v
Departam ento:
» e te c d o iw r  d p to . .
In fo rm a r de los detalles de cuenta Q l  nuevo usuario?:
afra» "
j guardaT
A.1.6 Gestión de tareas.
A. 1.6.1 Creación de una tarea
Para crear una tarea se debe primero acceder al proyecto para el cual se generara la 
tarea. Para ello se debe ir al menú Proyectos y seleccionar el proyecto en el cual se 
creara la tarea.
Empresas Proyectes Tareas Calendario Contactos Ficheros Links Búsqueda Rápida Reporta Histórico Ayuda ProjectDesigner f i
■............. mmmm
.1 Global Search. Ayuda
Propietario: (all)nuevo proyectoP ro y e c to s
All Projects(2) All Active(2) Not Defined(2) Proposed(O) In Planning(O) In Progress(O) On Hold(O) Complete(O) Temp
Recursos Sistema
ivenido Admm Person
el S e rv ido r és 02/08/2014 02:33  pm
Progreso P Nombre del Provecto Empresa Inicio Fin Reat LP
i..............
20% Proyecto EMPRESA ALBA 19/1 u 1/2 014 16/Jul/2015 29/Aug/2014 -
0%
r*------^
Proyecto2 EMPRESA ALBA 02/Aug/2014 14/Aug/2015 -_____
[^Actualizar Proyecto j Propuesto v
Luego se presenta la pantalla con la información del proyecto y para crear una nueva 
tarea se debe presionar el botón nueva tarea.
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P ro y c c to l
D e t a l le s
Empresa: EMPRESA ALBA 
Localización del Proyecto: -
Alias: P royecto l 
Fecha In ic io : 19/3ul/2014 
Fecha de Finalización Tentativa: 16/DuI/2015 
Fecha de Finalización Real: 29/Aug/2014 
Responsable del Proyecto: Admin Person 
URL: -
URL de la Organización: - 
D e s c r ip c ió n
.......i.
R e s ú m e n





Horas Programadas: 226 
Horas Trabajadas: 50
A continuación se muestra los datos a completar para crear la nueva tarea.
Proyecto: ProyeCtol j
Nombre *
Prioridad ^  v
Estado Aotivo v
Progreso ¿......v  %
Hito? □
D e ta lle s  Fechas Dependencias Recursos Humanos Otros Recursos
Propietano Ad n *  Person v  
Acceso público V  
Tarea Padre: v
Move to p ro jec t: . proyec»o1 V (and its children)
Sitio Web j ................................................................
Tipo de ta rea  Desconocido v
Contactos: j  SeHeccionar con tactos^T
Descripción:
Algo a destacar es que es posible generar una tarea como dependiente de otra.
En esta pantalla también se asignan los recursos humanos para realizar la tarea y otro 
tipo de recursos.
A.1.6.2 Asignación de una tarea a usuarios
Una tarea puede ser asignada a más de un usuario y se puede indicar el porcentaje de la 
tarea asignado a cada usuario.




P rorecto : Proyecto 1 j
Nom bre *' Tgreal 
Prioridad n0rmal v  
cancelar________ ;
Estado : Activo v  i 
Progreso 20 v  % 
Hito? □
Recursos Hum anos: Asignado a:
Admin Person Juan gomez [100%]
juan gomez Admin Person [100%]
> 100 % v  _
C om entarios adicionales al correo electrón ico:
N otificar a los asignados por corre tfy |lec trón ico : 
Allow users to  add task logs fo r  o t fQ s :
<
A. 1.6.3 Trabajar sobre una tarea
Para acceder a una tarea una de las opciones es ir al menú Proyectos y seleccionar el 
proyecto sobre el cual va a trabajar.
X  P ro y e c to s
All Projects(2) A ll A c t¡v e (2 ) Not Defined(2) Proposed(O) In Planning(O) In Progress(O) On Hold(0
nuevo i>ioyecto Propietario: (all)
:r
Progreso P Nombre del Proyecto Empresa Inicio
25% ProyectjH, EMPRESA ALBA 19/Jul/2014 16/
0%
;
Proyecto2__ ________  __ _ EMPRESA ALBA 02/Aug/2014 14/,
Actualizar Proyecto i Propuesto
Luego seleccionar la pestaña Tarea y seleccionar la tarea sobre a la cual se quiere 
acceder




Localización del Proyecto: 
Alias: 
Fecha Inicio: 
Fecha de Finalización Tentativa: 
Fecha de Finalización Real: 
Responsable del Proyecto: 
URL:






















Otra de las opciones es ir al menú Tareas y seleccionar la tarea sobre la cual se quiere 
trabajar.
Empresas Proyectos Tarcas Calendario Contactos Ficheros L inks Búsqueda Rápida Inform es H istórico Ayuda ProjectDesigner Foros Usuarios
Trabá is P V Nombre prop ie tario  ~ usuario? Asignados Fecha de In ic io  Parabién ■ Fecha dé Finalización Ottima Acw atiíac ió iv




e e l Admin Person Admin Person (100% ) (+ 1 ) 22/Jul/2014 10:00 am 226 h 2?/Aug/2014 09:00 pm 02/Aug/2014 02:48 pm
Grafica de Gantt
Clave: | | «Tarea Futura Q = E n  proceso Q ]  »Debió haber comenzado ^ = A t r a > d d o  | | »Hecho
Cargar una actividad sobre una tarea:
Una vez que se accedió a la lista de tareas, seleccionar la tarea sobre la que se quiere 
acceder.
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Prioridad: norm al 
Sitio Web: - 
Hito: No 
P rogreso: 25%
Tiempo Trabajado: 55 horas 
F e c h a  y  O b j e t i v o s
Fecha de In ic io : 22/Ju l/2014 10:00 am 
Fecha de F inalización: 2? /A ug/2014 09:00 pm 
Duración Presupuestada: 226 horas
Dependencias
D e sc rip c ió n
.signados « la Tare^ [ 
Contactos de la TaflQ
Contactos del P ro y e Q : 
Receptores E xtra :
actualizar tarea
Luego la actividad pasa a formar parte del histórico de actividades sobre la tarea. 
Seleccionar la pestaña Actividades y completar los campos correspondientes. Dentro de 
esos campos está el progreso logrado en la tarea en porcentaje y las horas trabajadas 
sobre la misma, también la fecha de inicio y fin de la actividad realizada sobre la tarea. 
Una vez completado los datos para guardar la actividad se debe presionar el botón 
actualizar tarea.
Detalles
Proyecto: P ro ye c to l \- 
Propietario: Admm Person 
Prioridad: normal 
Sitio Web: - 
Hito: No 
Progreso: 30%
Tiem po Trabajado: 60 horas 
F e c h a  y  O b je t iv o s
Fecha de Inic io : 22/Jul/2014 10:00 am 
Fecha de Finalización: 27/Aug/2014 09:00 pm 
Duración Presupuestada: 226 horas
Tipo de tarea : Adm inistrative
Tare.i1




pestañas Jf piano ^  , y y  ■-.. 1 viy¿ %i 0 J
H is tó r ic o  de  A c tiv id a d e s  Actividades Ficheros Links Otros Recursos
Fecha f te f  Resumen ■ - URL Usurarte " H öre* ' Código def costo ......Coir>ert3n j5  '
"3 19/3ul/2014 Not Defined T area l . Admin Person 50 Í Q
Ü  i 02/Aug/2014 Email T area l . Admin Person 5 1 o
3 J 02/AUQ/2014 Email T area l Admin Person 5 ! 0
Horas totales = 60.00 1 nuevo k>g
A. 1.7 Seguimiento de tiempos
Algunos de los datos que se muestran al acceder a un proyecto son el progreso, el total 
de horas programadas y trabajadas
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P ro y ec to  1
D etalles
Empresa: 
Localización del Proyecto: 
Alias: 
Fecha Inicio: 
Fecha de Finalización Tentativa: 
Fecha de Finalización Real: 
Responsable del Proyecto: 
URL:














Horas Programadas: 376 «.
■o
t
. Horas Trabajadas: 68
Tareas
— 1 ■ ■
Tareas (inactivas) Gráfica de Gantt Histórico Actividades Foros Eventos Ficheros Histórico Links
O  Ocultar Inactivos O  Ocultar Tareas Com(flá#OT- c
--------------------------------- — ------ ---- 1---------
Fecha Resúmen Usuario - Horas Cód igo  de Costo
[ I . i. . . 19/3ul/2014 jTareal Admin Person ......50....... - r
1 3  1 02/Aug/2014 ITareal Admin Person 5 -
! ^
02/Aug/2014 jTareal Admin Person 5 -
I ; ; 02/Aug/2014 ¡Tarea 2 Admin Person 8 -
t................... UÊÊm m m am m m m H o ra s  T o ta le s  = 68.00
Lo mismo ocurre en el caso de una tarea.
Más adelante se explica cómo se puede acceder al seguimiento de un proyecto 
mediante un gráfico de Gantt.
A.1.8 Calendarios / Horarios
Para acceder al calendario y saber las tareas asignadas con su fecha de inicio y fin se 
debe acceder al menú Calendario.
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> Proyectos Tareas Calendario Contactos Ficheros Links Búsqueda Rápida Reports Histórico Ayuda ProjectDesiyner Foros U:
------------- — .L,jiall Sl l <SlllllllllllBlllllSMllBSB1 lliaM«lM«l MBIIIMIIIIIWMBtHBHBMSSHHHBHHHHWHB8fflHBHHMWW8Ri8MWBiMMHBMHHBWHHMHBIHHHHBHBBHIIIIWIW¡ l ililí Alfil
Departamentos Recto sos Sistema
Bienvenido Admin Person 
En el Servidor és 02/08/2014 07:46 pm
Huevo Evento______ Filtro de Eve n tccB M y v  Empresa:
< Agosto 2014
Lun Mar Mié Jue Vie Sáb Dom I
GigEflí ¡29 30 31 1 2 3
^ 11:00 am Tarea 2:
Tareal 09:00 pm* Si
30
Tarea 2 06:00 am * í” :
kir lw«h?nr n w r t-m ^ fìr  íinrlftir. nhn?m=rnmn*nift<;
La ventana presenta el calendario con donde marca la fecha de inicio o fin de una 
actividad asignada al usuario.
Posee una vista anual, mensual, semanal o diaria. La siguiente es un ejemplo de vista 
diaria del calendario y la información que se muestra al pararse sobre una actividad
Empresas Proyectos Tareas Calendarlo Contactos Ficheros Linhs Búsqueda Rápida Reports Hstócko Ayuda PiojectDesiijner Foros Usuario 
Departamentos Recursos Sistema
Bienvenido Admin Person 
En el Servidor ós Q2/0S/2914 07:53 prn
< Semana 31 - 2014 - Agosto
04 Lunes 05 Martes
'* Tarea 2ii:oo «m
06 Miércoles
Tarea 2
D e ta lles
| Empresa! EMPRESA ALBA 
| Proyetoj Proyecto!
[ Tipo] Unknown 
| Progreso] 5.0%
[ Empiezal 05/Aug/2014 11:00 arn 
f AcabT| 30/Aug/2014 08:00 am 
¡Assigneesl Admin Person 100%
Cliqueando sobre la actividad se accede a la misma.
A.1.9 Acceso Restringido
El acceso restringido de los diferentes usuarios se lleva a cabo mediante el tipo de rol 
que tiene el usuario. Para acceder a los distintos roles que hay en la herramienta se 
debe ir al menú Sistema y seleccionar la opción roles de usuario.
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Empresas Proyectos Tareas Calendario Contactos F icheros Links Búsqueda Rápida Informes Usuarios Si2 Diseño Proyectos
System  Status
C o n f ig u ra t io n  de l S is te m a
A ll in s ta lle d  u p d a te  scrip ts h a ve  b e e n  e x e c u te d . 
Y o u r  s y s te m  has a d e fa u lt  t im e z o n e  o f GM T-3, 
Y o u r s y s te m  is th e  la te s t  v e rs io n  a va ila b le .
P re fe re n c ia s
P re fe re n c ia s  de U su a rio  P re d e te rm in a d a s
C la ve s  d e l S is te m a
V a lo re s  de l S is te m a
E d ito r de ca m p o s  p e rs o n a liz a d o s
M ódulos
V e r M ódu los
Soporte de Id iom as
A d m in is tra c ió n  de  T ra d u cc io n e s
Adm in istración  
R oles denüsua río
In f o r m a ^ jn  de P e rm iso s  de U su a rio  
In fo rm a c ió n  PHP
Nos aparece una lista con todos los roles de usuario por grupo.
Si queremos modificarlos se debe seleccionar el candado
ID de R0I1 normal 
Descripción: Trabajador da Proyadbo
............. '■ ■ ■ Item Tipo Estado
Appi Projects Acceso ... Mirar P *rm 't,rC r f
Módulos No-Admin Acceso _  ytkl Mirar p* rm rt,,°
App: Tasks
Acceso
Mirar pe rm itirfjft 
Editar
Añadir perm isos 
M ó d u lo : Módulos Admin
I te m : Í3IJ ■ ...
Acceso: permitir ▼
A ccesoi 
M ira n  L :
Añadir: !..
Editar: „
Hay una lista de módulos y para cada uno se le puede otorgar distintos permisos.
Para cambiar los permisos de un usuario especifico, se debe ir al menú Usuarios y 
seleccionar el usuario que se quiere cambiar el permiso presionando el candado.
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Luego se debe seleccionar la pestaña Permisos. Se pueden agregar permisos para los 
diferentes módulos
tegm ento Tipo Estado
Módulos No-Admin r perm itir O I
Agregar Perm isos 




V ista: LJ 
Agregar: U
A. 1.10 Seguimiento de documentos
Se pueden ver los documentos relacionados con un proyecto accediendo al proyecto y 
seleccionando la pestaña Ficheros. Luego se listan todos los documentos relacionados 
con el proyecto.
Empresas Proyectos Tareas Calendario Contactos Robaros Links Búsqueda Rápida Reports Usuarios Sistema Histórioo Ayuda ProjectDesig
B ie n v e n id o  A d m in  Perscm
En e í S e rv id o r  é s  0 4 /0 8 /2 0 1 4  0 9 :5 3  a m
Ver Proyecto
' &íx "» Ív ■' ÍV-' 5$ v •• •
|  lista proyectos § editar proyecto f  desmar este proyecto § informes
‘  . . . . .  . . , ' v , ' ; ;  ............ , • .......................................
I  P r o y e c to  i
D e ta l le s
E m p re s a : E m p re s a  1 
L o c a liz a c ió n  d e l P ro y e c to : -
A l ia s : P ro ye c to  1 
Fecha In ic io :  2 8 /J u l/2 0 1 4  
F echa de F in a liz a c ió n  T e n ta t iv a :  0 9 /J u l/2 0 1 5  
Fecha d e  F in a liz a c ió n  R e a l: 2 9 /A u g /2 0 1 4  
R e s p o n s a b le  d e l P ro y e c to : A d m in  P e rso n
R e s ú m e n
E s ta d o : P ro p u e s to  
T ip o : O p e ra tiv o  
P r io r id a d : n o rm a l 
P ro g re s o : 1 0 .0 %  
A c tiv o : Sí
H oras  P ro g ra m a d a s : 154  
H oras  T ra b a ja d a s : 0
UR L: -
URL d e  la O rg a n iz a c ió n : - 
D e s c r ip c ió n
pestañas : plano ¿ ' " s f ì K  '%<*’' !
T a re a s  i T a re a s  ( in a c t iv a s )  G rá fica  d e  G a n tt H is tó r ic o  A c t iv id a d e s  E ve n to s  F i e r r o s  H is tó r ic o  i L jn ks
- CO - • - N o m b re  d e  F ich e ro D e s c r ip c ió n  V e rs ió n  C a te q o r ia  P a s ta  N o m b re  de  ta  T a re a P ro p ie ta r io  T a m a ñ o
U  a d m in is tra c ió n  de  p ro y « c to s _ 2 0 0 2 _ T e m a _ 2 .2 -_66  ( l ) . p d f  -  0 .0 0  U n k n o w n  R o o t A d m in  P e rs o n l6 5 .5 7  K.
Ss##,
Para agregar un documentos a un proyecto se debe acceder a un proyecto y presionar el 
botón nuevo fichero. Luego de completados los campos requeridos se agrega el 
documento al proyecto y al listar los documentos del proyecto el documento agregado 
aparecerá en la lista de documento.
A.1.11 Comunicación
No posee un servicio de mensajería instantánea. Si se pueden realizar notificaciones por 
correo electrónico informando cada vez que se produce un evento como por ejemplo la 
asignación de un usuario a una tarea, la creación de un nuevo documento a un proyecto 
en particular, etc.
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/A.1.12 Informes
Se pueden encontrar una gran cantidad de informes relacionados a los proyectos yendo 
al menú Reports
............_  ........ ;I S S M I * 1 8 I S ! ! S I
Proyectos Tareas Calendario Contactos Ficheros Links Búsqueda Rápida Reports Usuarios Sistema Histórico A
Recursos
Bienvenido Admin Person
Er. el Servidor és 04/08/2014 11:02 am
...... .........H ...
fj Global Search... Ayuda M;s dslns My Tasl
Luego se muestra la lista de informes.
Empresa« Proyectos Tareas Calendario Contactos Fichero* Linkei Búsqueda Rápida Reports Usuarios Sistema Hist ór ico Ayuda Pro
venido Admin Person
i el SemdonSs 04/08/2014 11:14 am
P ro je c t  R e p o rts
projects li
ect» Seleccionado; Todo Provectos; Todo
Informes Disponibles
Horas asignadas al usuarios






Estadísticas de Proyectos 
Fecha de fin de las Tareas 
Listado de Tareas 
Actividades de Tareas con costes 
Actividades sobre tareas Valorado 
Tareas ordenadas por usuario 
Cercanos a vencer 
Productividad
Este informe muestra cuantas horas tiene un usuario asignadas para un periodo de tiempo 
Gives an overall snapshot of budgeted costs vs actual costs for all projects within a company 
Tareas completadas en la última semana
Gives an overall snapshot of budgeted vs actual costs for all projects within a company 
Gives an overall snapshot of budgeted vs actual costs for all tasks within a project 
Muestra la situación completa para todos los proyectos 
Tareas atrasadas a día de hoy
Estadísticas de Proyectos, mostrando el estado de las tareas 
Muestra las fechas finales de las tareas tanto la real como la teórica 
Obtiene las tareas de un proyecto
Ver las actividades de las tareas con sus costes correspondientes
Muestra los costes de las actividades y la información de facturación
Muestra las tareas asignadas para los usuarios
Tareas que han de ser completadas durante la próxima semana
Informe con los totales de horas trabajadas por usuario en las tareas a él asignadas
Se debe seleccionar el proyecto y luego el informe deseado. Algunos de los informes 
disponebles son :
Cantidad de horas asignadas a un usuario, estadísticas de un proyecto, lista de tareas, 
tareas ordenadas por usuario, etc.
Una ves seleccionado el infrome se accede a una ventana donde se debe marchar el 
periodo que debe abarcar el informe
A continuación se debe presionar el botón enviar y se despliega el informe 
correspondiente.
A.1.13 Gráficos y diagramas personalizadles
La herramienta presenta la posibilidad de realizar un gráfico de Gantt de los proyectos. 
Para ello se debe acceder al proyecto y seleccionar la pestaña Gráfica de Gantt.
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P ro ye cto  I
Detalles
Empresa: 
Localización del Proyecto: 
Alias: 
Fecha Inicio: 
Fecha de Finalización Tentativa: 
Fecha de Finalización Real: 
Responsable del Proyecto: 
URL:














Horas Programadas: 428 
Horas Trabajadas: 0
í pestañas
Tareas Tareas (inactivas) Gráfica^^ Gantt
O
m
Histórico Actividades Eventos Ficheros Links





T a re a l Admin Person Admin Person (100%) (+1) 04/Aug/2014 10:15 am 154 h 29/Aug/201¿
Admin Person; Admin Person (100%)
m m m m »
Clave: IJ =Tarea Futura |J =Empezado y a tiempo Q =
04/A ug /2014  12:30 pm 274 h 03/Sep/201¿




Luego se puede seleccionar el periodo para realizar el gráfico, también si se quieren ver 
títulos.
El gráfico se puede exportar fácilmente a PDF solamente presionando un botón.
También se puede realizar un gráfico de Gantt donde estén presentes todos los 
proyectos. Para ello se debe ir al menú proyectos y seleccionar la pestaña Gantt.
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mmm
Proyectos Tareas Calendario Contactos Ficheros Links Búsqueda Rápida Resorts Usuarios Sistema Histórico Ayuda PiojectDesiyner Foros
'«nido Admin Person
Servidor és Q4/Q&/ZQÍ4 i l :  53 am;




niDuivj i tv n
FAC. DE INFORMÁTICA
U.N.L.P.
I P ro je c ts (2 )  r All Active(2) Not Defined(O) : Proposed(l) : In Planning(D) i In P rogress i!) ¡ On Hold(O) : Complete(O) > Template(O) | Archtved(Q) |  G j
Nom&ee rt*t Proyecte. e m p -e « ■v- - F1« ■ ....Pe 1 t P ~ oropteteHc Tiieess selección’
Proyecto 1 Empresa 1 28/JUI/2014 09/JUÍ/2015 19/Sep/2014 Admin Person 2~1..□ .......1
m Proyecto 2 Empresa 1 04/Aug/2014 14/Aug/2015 18/Sep/2014 Admin Person 2 I □  1
A ctualizar P royecto | No Definido
A continuación se debe llenar el periodo del gráfico y si se quiere ver en el mismo las 
tareas. Luego presionar el botón enviar.
I --------<-~£ç Tg¡| - r g. g í  » - g a n g  '  ' -  j g g j g |  -
Z) : Not Defined(O) P roposed(l) In  Planning(O) Ift P ro g re s í( l)  On Hold(O) Complete(O) , Template(O) Archived(O) i G a n tt
m Para: 01/SepJ2ÓH Todos tos Proyectos v \  0  Mostrar Títulos 0  Show A rch ived /T em p^^s  Mostrar Tareas 0  Sort Tasks By Ñame 
ver este mes : m ostra rtodos
Todos los Proyectos
Nombre del proyecto Fecha Inicio Finalización i Final Real Aug Sep




* Juan Jose Gomez 
tarea 2
'  Admin Person 
Proyecto 2 
tarea a
* Juan Jose Gomez 
’ Admin Person
tarea b
* Juan Jose Gomez 
'  Admin Person




























I 1C%Tgí mirado 
I Admin Person 
I Juan Jose Go mez 
Mn&SB 10% Tarali
Aa.-nm F
I 0% Tarín nado 
I Juan Jose Gomez 
I Admin Pafson
Se muestra el gráfico de todos los proyectos con sus tareas correspondientes.
A. 1.14 Panel personal
Solo usuarios administradores del sistema tienen la posibilidad de personalizar el panel 
del sistema.
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Anexo 2. Collabtive
Es una herramienta web para realizar la gestión de proyectos dirigida principalmente 
para pequeñas y medianas empresas. Es free y de código abierto. A continuación se 
presentan como se llevan a cabo las distintas funciones en la herramienta.
A.2.1 Configuración
Para ello debe ir al icono formado por un engranaje con una llave que permite acceder a 
la configuración del sistema.
Collabtive / Administrador de Proyectos eatftmiracién #  sistema
Escritorio
m Mis proyectos
P inyecto Realizado Dias para finalizai
¡VJj Calendario
« Agosto 2014 *
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
U i Mm M i h t Mí
Usuarios en linos
Algunas de las características que se pueden configurar son nombre del sistema, idioma, 
formato de fechas, plantillas de estilo de la aplicación, etc.
Collabtive /Administrador de Proyectos
A d m in is t r a c ió n  / Con figu rac ión  de sistem a
g ¡ Configuración de sistema
Nomta e: 1 Collabtive__________________
Subtitulo: * i AflminiM'adorJe Proj»rtos_.... _ __
-----------_ ----E
.......................... i
idioma: Vj? ¡Español (100%) »
Zona hw ai uc Arnerlca/Argentina/Buenos_Alres . ...............7]
Nomi« e de usuario RSS: .......................... .... _ ...
Password RSS: --------------- j / /
Formato de tedia: idm.Y ▼
Plantilla: jstandard ___ i.
J5J2JI
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A.2.2 ABM Proyectos/tareas
A.2.2.1 Creación de un proyecto
Para crear un proyecto una de las opciones es acceder al escritorio y a continuación 
presionar el botón Añadir proyecto:
^?°Collabtive / Administrador de Proyectos Pjg%
Mis proyectos : ' :
Proyecte Realizado Dias para finalizar
Calendàrio
Ím J» Vi
Otra opción es acceder al menú de administrador de proyectos y luego presionar el 
botón Añadir proyecto.
Escritorio Buscar
I f* \ Mis proyectos
Proyecto Realizado Días para finalizar
Calendario 
~ 2¡M4
t u  Msi (M h> Vi
A continuación de presionar el botón añadir proyecto se despliega una ventana con los 
datos a completar para la creación del proyecto.
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Se deben completar con nombre del proyecto, vencimiento y usuarios asignados al 
mismo. También se puede realizar una descripción del proyecto y un presupuesto.
A.2.2.2 Edición de un proyecto
Para editar un proyecto se debe ir primero al menú Escritorio o al menú Administrador de 
proyectos, luego presionar el botón de editar.
Administración / Administración de proyectos
P * Proyectos abiertos
Proyecto Hecho Días
V ' PR0YECT01 o% 219 /  X
<✓  PROYECTO 2 •j 0% 230 #  X
Añadir proyecto Proyectos cerrado»
Otra opción es seleccionar el proyecto y a continuación se presenta una pantalla con 
algunos datos del proyecto. Para acceder a editar el proyecto se debe presionar el botón 
editar.
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Luego se despliega los datos del proyecto
PR0YECT01 /V ista  general
I Jp  I








A.2.2.3 Eliminar un proyecto
Para eliminar un proyecto se debe ir primero al menú Escritorio o al menú Administrador 
de proyectos, luego seleccionar el proyecto. Luego se despliega una lista con los 
proyectos. Uno de las acciones posibles sobre cada proyecto es su eliminación mediante 
presionando el botón eliminar.
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Scollabtive t Coliabtive
E s c r i t o r i o
0 Mis proyectos
Proyecto Hecho Días
P R O Y EC TO ! v  ¡ '  ^ ~~_ _ _ 3  0% 219 . " b
V *  PR O Y EC TO  2 V  f :l _l _z 3 o% 233 ¿: y :------ 1__ | Eliminar
Anadir proyecto
A.2.3 Panel de proyecto
Para acceder al panel de un proyecto en particular se debe ir primero al menú Escritorio 
o al menú Administración de proyectos y a continuación se presentan todos los 
proyectos a los cuales el usuario está asignado. Luego se debe seleccionar al proyecto 




P R Q Y E C T 0 1




* C..................... ....: 0%
Días
219 / X  
230 /  X
Se presenta la pantalla con el proyecto seleccionado. Otra opción es seleccionar el 
proyecto al cual se quiere acceder mediante la opción que se encuentra en el cuadro con 
la lista de proyectos.
Buscar
Mis propetos
| Por favor, elige
Por favor, elige 
I PROYE CT01
| PROYECTO 2 ,
%
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En la parte superior se encuentra un conjunto de links a hitos, tareas, mensajes, 
archivos, usuarios, actividades relacionados al proyecto.
PROYECTO 2 / Vista genera
230 Días
A.2.4 Paneles múltiples
Se debe ir primero al menú Escritorio y a continuación se presentan todos los proyectos 
a los cuales el usuario está asignado.
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E s c r i t o r i o
? 1 Mis proyectos
Proyecto Hecho Días
PR0YECT01 v  izzzzzzzzzzz o% 219
PROYECTO 2 ▼ [Z Z Z Z Z Z Z Z Z Z i 0% 230▼ [Z Z Z Z Z Z Z Z Z Z j 0% 230





Tarea 1 ▼ PROYECTO 2 35 ,f  X
Añadir tBrea
Calendario
Las tareas tienen la posibilidad de ser exportadas.
? 1 Mis proyectos PDF
¡¡ I Mis tareas
Tarea Proyecto Días
V s Tarea 1 * PROYECTO 2 35 f  X
pppf^j Añadir tarca
A.2.5 Gestión de usuarios
Creación de usuarios
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Para crear un usuario se debe seleccionar el menú Administración de usuarios, (se debe 
tener permiso de administrador).
Administrar usuarios ^
y
Luego se presenta una pantalla con los usuarios del sistema. Entonces para crear un 




Jorge Juan Cato pablo
1
Se muestra una pantalla a completar con los datos necesarios para la creación del 
usuario. Se debe completar con un nombre, el cual se usara para ingresar al sistema, la 
empresa a la que pertenece, una contraseña, correo electrónico, también se puede 
asignar los proyectos en los cuales el usuario trabajará, y un rol de usuario que le 
otorgará los permisos de acceso a las diferentes funciones en el sistema. Por último se 
debe presionar el botón Añadir y el usuario será creado.
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Administración
A.2.6 Gestión de tareas.
A.2.6.1 Creación de una tarea
Para crear una tarea primero se debe crear una lista de tareas a la cual la tarea será 
asociada. Para ello se debe acceder al proyecto al cual se le creará la lista de tareas y 
seleccionar el Lista de tareas
PR 0YEC T01 / Vista general
Descripción » | 98 Días
Luego el ¡cono de añadir lista de tareas
Seguido se presentan los datos a completar para la lista de tareas
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PR0YECT01 / Listas de tareas






Tamaño A - I ♦- I - m
Hito: Por favor, elige
A
Añadir 8 Cancelar
Se le debe dar un nombre a la lista de tareas, una descripción y se le puede asignar un 
hito, lo cual resulta muy útil ya que este tipo de elementos hace que se tengan presentes 
actividades y fechas importantes para el proyecto.
Finalmente se debe presionar el botón Añadir.
Una vez creada la lista de tareas se le pueden agregar tareas a la misma. Para ello se 
debe ir al botón añadir tarea.
PROYECT01 / Listas de tareas ____________ O
Añadir tarea
E LISTA PRIMERA FASE *3i
Tareas Usuario Días
Añadir tarea Tareas completadas
Luego se deben completar los datos de la tarea. Estos son nombre, descripción, fecha 
de inicio y fecha de finalización y los usuarios a los cuales se les asignará la tarea.
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PR0YECT01 / Listas de tarea O
Por último presionar el botón Añadir y la tarea estará creada.
PROYECT01 I Listas de tareas O
a LISTA PRIMERA FASE
Tareas Usuario Días
Tarea 1 P1 pablo Juan Cato 32 .•/ X
|  Aií,k1ii 1 iii e.is completadas
Anteriormente se mencionó que se puede asignar un hito a la lista de tareas. Para ello 
este se debió haber creado. Para ello se debe acceder al proyecto al cual se le creará la 
lista de tareas y seleccionar el link a Hitos.
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nim.ioTF.CA_
Luego se presenta la pantalla de hitos del proyecto. Entonces se debe presionar el botón 
Añadir hito.
Y completar los datos correspondientes al mismo
PR0YECT01 / Hitos
Estos son nombre, descripción, fecha de inicio, fecha de vencimiento. Finalmente 
presionar el botón Añadir.
A.2.6.2 Asignación de una tarea a usuarios
Una tarea puede ser asignada a más de un usuario y el momento de la asignación puede 
ser como lo vimos en el punto anterior cuando se crea la tarea. En el caso que se quiera 
cambiar la asignación de un usuario a una tarea se debe acceder a la tarea y seleccionar 
el o los nuevos responsables de la tarea y guardar el cambio.
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PR0YECT01 / Listas de tareas □
A.2.6.3 Trabajar sobre una tarea
Para indicar el trabajo realizado sobre una tarea se debe acceder al proyecto al cual 
pertenece la misma y completar un registro de actividad.
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Se debe completar la hora de inicio y la hora de finalización de la actividad, algún 
comentario y seleccionar la tarea a la cual se le asignara la actividad. Luego presionar el 
botón Añadir.
Una vez que la tarea se haya completado totalmente, se debe cerrar la tarea. Para ello 
se debe acceder a la misma y presionar el icono de cerrar tarea.
Tarea Proyecto Días
%/ Tarea 1A • PROYECTO 2 5 /  X
s /  Tarea 1 P1 r  PR0YECT01 32 X X 
37 /  XH Cerrar p t  PROYECTO 2
%/ Tarea 1 *  PROYECTO 2 62 X
Añadir tarea
Lo cual hace aumentar el porcentaje del trabajo del proyecto al cual pertenece la tarea.
A.2.7 Seguimiento de tiempos
Al acceder a un proyecto está disponible para consultar la actividad realizada sobre el 
mismo. Para ello debemos en primer lugar acceder al proyecto.
Pablo D. Maiuto Página 82
PROYECTO 2 i Vista general
Como vemos unos de los accesos rápidos corresponde al registro de actividad sobre el 
proyecto, entonces presionamos el acceso.
PROYECTO 2 ! Reg istro de actividad
Informe psl
Usuario Día Comenzado Finalizado Horas
pablo r  23.03.2014 10:10 16:20 6.17 ,#■ V




Se presenta un informe con el registro de actividad sobre el mismo. Los datos del 
informe son usuario que realizo la actividad, día, hora de comienzo y hora de finalización. 
En la última línea del informe se muestra el total de horas trabajadas.
Existe un botón llamado Filtrar informe que permite realizar un filtro sobre el informe.
Se puede filtrar por fecha de inicio, fecha finalización, usuario y tarea del proyecto.
También es posible exportar el informe. Se debe acceder a exportar y luego se 
despliegan los dos tipos de formato en los que se puede exportar el informe, estos son 
Excel o pdf.
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PROYECTO 2 I Registro de actividad
Informe
Usuario Día Comenzado Finalizado
pablo ▼ 23.08.2014 10:10 15:20
Horas
6.17 / X
A.2.8 Calendarios / Horarios
Para acceder al calendario y saber las tareas asignadas se debe acceder al menú 







4 Agosto 2014 ¥
Lu Ma Mi du Vi Sa Do
28 i 29 30 ! 31 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
: 11 12 13 14 15 16 17
| 18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31
En el calendario se muestra las fechas de finalización de una tarea correspondiente y los 
hitos cada uno con su icono correspondiente.
21 22 22 23
23 29 29 30
PMM
T a re a Hito
Cliqueando sobre la tarea o hito se despliega información sobre el mismo
Pablo D. Maiuto Página 84
El valor de días corresponde a la cantidad de días que faltan para llegar a la fecha de 
finalización de la tarea. Lo mismo ocurre con los hitos.
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A.2.9 Acceso Restringido
El acceso restringido de los diferentes usuarios se lleva a cabo mediante el tipo de rol 
que tiene el usuario. Para acceder a los distintos roles que hay en la herramienta se 
debe ir al menú Administrar usuarios.
Administrar usuarios
En la parte inferior de la pantalla se muestran los roles existentes.
User *  X
Admin *  X
Añadir rol
Si cliqueamos sobre alguno se despliega los permisos existentes para el rol sobre las 
distintas funciones que puede realizar sobre el sistema.





























Entonces el acceso restringido se maneja mediante roles que se le asignan a los 
usuarios del sistema. Esta asignación se realiza en el momento de la creación del 
usuario. También es posible editar el rol asignado al usuario. Para ello se debe acceder 
al usuario y seleccionar su edición.
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Administración
i¿ A dm in is tra r usuarios
d  A  a
4 4  > Í 2 _ ,  4 4
Editar l _ , 
Jorge -.... Juan Cato pablo
Añadir Usuario
Luego se le asigna el nuevo rol.
Etiquetas:




A.2.10 Seguimiento de documentos
Para ver los documentos relacionados con un proyecto se debe acceder al proyecto y 
seleccionar la pestaña Archivos.
PROYECTO 2 ! Vista general
/ 117 Días
Luego se listan todos los documentos y carpetas relacionados con el proyecto.
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Cliqueando sobre los archivos a carpetas se accede a ellos.
Se pueden agregar carpetas o archivos a un proyecto. Para ello se debe presionar el 
botón Añadir archivo o Añadir carpeta.
Por ejemplo para añadir un archivo seleccionamos el botón y se despliega una pantalla 












ArchívosPablo SCMMACC3v1 _... invoice_829...
Completamos la carpeta donde se ubicara el archivo, seleccionamos el archivo a cargar 
y podemos indicar a que usuarios se le informara sobre la carga del archivo. Por último 
seleccionamos el botón Añadir y el archivo será añadido al proyecto.
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A.2.11 Comunicación
Se pueden realizar notificaciones por correo electrónico informando cada vez que se 
produce un evento como por ejemplo la asignación de un usuario a una tarea, la 
creación de un nuevo documento a un proyecto en particular, etc.
También existe la posibilidad de crear mensaje y que estos sean vistos y respondidos 
mediante la herramienta. Para ello se procede de la siguiente manera:
Se debe acceder al proyecto en el cual se creara el mensaje y seleccionar la pestaña 
Mensajes.
Se despliega una lista con todos los mensajes relacionados al proyecto. Para crear un 
nuevo mensaje se debe presionar el botón Añadir mensaje.
PR0YECT01 / Mensajes
I
Se presenta una pantalla con los datos a completar para el mensaje, estos son: titulo, 
descripción del mismo, se puede adjuntar algún archivo, se puede marcar algún hito 
relacionado al mensaje, y se debe indicar quienes recibirán el mensaje.
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PR0YECT01 / Mensajes
Por otro lado si se desea conocer el contenido del mensaje se debe cliquear sobre el 
mensaje.
ÜH Mensajes t H  K J 1 3
Mensaje Respuestas Por Creado
4 » . r e u n i ó n 2  p a b l o 2 5 . 0 8 . 2 0 1 4 - 1 7 : 1 4  / X
Al cliquear sobre el mensaje se muestran todas las respuestas por parte de los usuarios 
a los cuales se les envió el mismo y el contenido de cada mensaje y respuesta al mismo.
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/  reunion
Respuestas: 2
25.08.2014 -17:14 /  pablo
se realizará el dia 20 08
Re: reunion ^ 25.00.2014- 17:15 Juan Cato X
Responder
A.2.12 Informes
La cantidad de informes no es muy amplia. Se pueden obtener informes sobre la 
actividad realizada en un proyecto o tarea.
Para ello se debe acceder al proyecto y seleccionar la pestaña Registro de actividad
Se lista la actividad realizada sobre el proyecto. Se puede realizar un informe filtrando 
diferentes parámetros como, usuario, fecha de comienzo y fecha de finalización, tarea.
PROYECTO 2 / Registro de actividad
n Inform e t~ '4 §H
Usuario Día Comenzado Finalizado Horas
pablo V 23.08.2014 10:10 16:20 6.17 .X X




El informe se puede exportar a formato Excel o Pdf.
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A.2.13 Gráficos y diagramas personalizabas
En su versión estándar la herramienta no presenta la posibilidad de visualizar gráficos de 
Gantt. Con la instalación del plugin es posible obtener gráficos de Gantt. Se debe 
acceder al calendario y se puede obtener un gráfico de Gantt de con los proyectos.
07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 01
A.2.14 Panel personal
Solo usuarios administradores del sistema tienen la posibilidad de personalizar el panel 
del sistema.
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Anexo 3. Clocking IT
Es gestor de proyector basado en la web free y de código abierto. Podemos instalarlo en 
nuestro servidor o utilizarlo mediante una versión de alojamiento en la nube. A 
continuación se presentan como se llevan a cabo las distintas funciones en la 
herramienta
A.3.1 Configuración
Para realizar la configuración del sistema se debe acceder al menú Preferencias
pablo / Compañía Pablo
. C  Clocking IT H .40 33/0&2014 [1 &>íir«al
V*nrar»s d* tí*rrer.o
General Revisar Historial Programación Motines Wrki Clrat Fotos Ai chivos Proyectos Taiea Nueva <</ c««* Usuarios Clientes | P; • ■ i^nj- ir Salí #
106:17 23<10<2012] Session store changad -  Aamm tOrrult» ¡
Luego se despliega una pantalla con todas las variables del sistema a configurar
Preferencias
Inform ación del usuario
Nombre pablo 
Nombre de usuario pmaiu 
Contraseña .... . . . ..
Correo-e pmaiuto@gmail.com 




Formato de hora 
Formato de fecha 




l America - Buenos ▼ [ 
[ 16:00 ~ * 
[21/1/2007 y \
i 1s 2d 3h 4min w |
18h Omin. ▼!í______ _ __________i
15 días T I
Control de tiempos S  
Usar Clientes Externos @ 
Mostrar Avatares hÚ 
Enviar notificaciones @ 
Recibir notificaciones ®  
Recibir newsletter 0  
Barra de mensajería 0  
flotante
Habilitar sonidos 0
Cada usuario, ya sea el administrador del sistema como no, tiene la posibilidad de 
configurar la aplicación para su uso particular.
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Para crear un nuevo proyecto se debe ir al menú proyectos y seleccionar Nuevo 
Proyecto
A.3.2 ABM Proyectos
A.3.2.1 Creación de un proyecto
d o c k in g  IT
General Revisar Historial Programación Informes Wiki Chat Foros Archivos Proyectos Tarea Nueva^
Huevo Provecto
Se despliega una pantalla con los datos a completar para crear el nuevo proyecto
Nuevo Proyecto
Nombre




j Crear j ...y copiar permisos de | [Ninguno] ▼ j
Los datos a completar son el nombre del proyecto, el cliente, una descripción, si se 
quiere crear o no un foro para el proyecto, también está la posibilidad de copiar los 
permisos de un proyecto anterior y asignárselos al proyecto a crear.
Si no se copian permisos de un proyecto anterior al presionar el botón crear, se 
despliega una lista de usuarios a los cuales se les puede asignar el proyecto para que 
trabajen en él.
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Editar proyecto
Nombre Proyecto suarezl
Cliente i Compañía Suarez ▼ j 








-1Juan âO Gatti Jrrn
,3  pablo ¿Darpermisos a Juan Gatti?
Como se ve en la figura anterior seleccionando dar permisos se le otorgan los permisos 
pertinentes al usuario.
Después de asignar permisos se debe presionar el botón guardar y el proyecto estará 
creado.
Uno de los datos a completar para la creación de un proyecto es el cliente al cual 
pertenece el proyecto. Para crear un nuevo cliente se debe acceder al menú Clientes
§¿¿ Clocking IT
pablo f
12:00 3 0 »
General Revisai Historial Programación informes Wiki Chat Foros Ai chivos Proyectos Tarea Nueva
H H H M I  881" 388888888888888888$' 881S888888$ 88 888$3838 8
Usuarios Clientes Piefei
5
Y presionar el botón Nuevo Cliente
C L I EN T ES
Nombre Contacto Correo-e
Compañía Pablo 
Compañía Suarez damían dmaiuto@yahoo.com.ar
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Nuevo clien te
Nombre 
E-mail de contacto 
Nombre de contacto 
CSS del cliente
I Crear
A.3.2.2 Edición de un proyecto
Para editar un proyecto se debe en primer lugar acceder al mismo, para ello hay varias 
opciones. Una de ellas es ir al menú General
121 d o c k i n g  IT 1
Gesmjjil Revisar Historial Programación Informes Wtki Chat Foros Archivos Proyectos Tarea Nueva V Usuarios Clientes
A ñ a w  nuevo Widuet
Luego seleccionar el proyecto en el icono de editar, los proyectos se encuentran 
agrupados un una sección de la pantalla.
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[06:17 23/10/20121 Session store changed. -- Admin
T A R E A S  P R INC IP ALE S - [MIS]
v T A R E A S  M A S  N UE VAS
0 *  R E S U M E N  D E  L A  TA R E A  2 [Pendiente Por 
Hacer J (1 sem. / 2sem.)
Compañía Pablo /  Proyecto 1 i  Eti [Juan Gatti] U\ ■
El
 ^T A R E A S  A B I E R T A S  - [MIS]
3.00
v P R O Y E C T O S
(5 Compañía Pablo 
I v  Proyecto 1
E d it» proyecto Proyecto 1 
O  Com partía  M ia re z  
v Proyecto suarez!
Otra opción es ir al menú Proyectos y seleccionar el proyecto que se quiere editar.
P R O Y E C T O S  Hueva
Compañía Pablo
Proyecto 1
Miembros pablo, Juan Gatti, Jorge Gómez 
Creado 19:03 29V0B/2014 
Tareas 1 Abrir/ 2 Total 
Trabajo 1sem. [2sem. Estimado] 
pendiente 2sem. 4d 2h 40min. [2d 4h Estimado]
Trabajo hec ho
descripación proyecto
Editar Pr oyecto 1
Compañía Suarez
Proyecto suarezl p  @
Miembros pablo 
Creado 12:00 30/08/2014 
Tareas 0 Abrir/ 0 Total 
Trabajo Omin. [Omin. Estimado]
En ambas opciones luego se despliega el proyecto para poder editarlo.
Editar proyecto
Nombre Proyecto 1
Cliente j Compañía Pablo ▼  j 
Descripción d e scrip a c ió n  proyecto
HITOS Hueva
Guardar
Terminar proyecto Ver Tareas Borrar proyecto
Acceder al proyecto
Usuario Leer Comentarlo Trabajo Cerrar Crear Editar Asignar Priorizar Hitos Informes Permitir Todolinea
Jorge
Gomez ✓ y 3 3 o / ©
i Juan 
^  Gatti «S s/ ✓ a O
0
í i  pablo A A A A A A A A A A A A
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A.3.2.3 Eliminar un proyecto
Para eliminar un proyecto se debe ir al menú Proyectos. Una vez que se despliega la 
lista de proyectos y si tiene permiso de eliminación sobre el mismo, presionando el icono 
de Borrar Proyecto puede eliminar el mismo.
P R O Y E C T O S Hueva
Compañía Pablo
Proyecto 1 /¡j±
Miembros pablo, Juan Gatti, Jorge Gómez 
Creado 19:03 29/08/2014 
Tareas 1 Abrir/2 Total 
Trabajo 1sem. [2sem. Estimado]
i...U ............. i...
Borrar Pr oyecto





Proyecto suarezl íp  #
Miembros pablo
A.3.3 Panel de proyecto
Para acceder al panel de un proyecto en particular se debe acceder al menú Proyectos y 
seleccionar el proyecto deseado.
P R O Y E C T O S  Hueva
Compañía Pablo
Proyecto 1 £2©
Miembros pablo, Juan Gatti, Jorge Gómez 
Creado 19:03 29/08/2014 
Tareas 1 Abrir/2 Total 
Trabajo 1sem. [2sem. Estimado] 




Proyecto suanezl [p© ..
Miembros palW, Juan Gatti, Jorge Gómez 
Creado 12:00 30/08/2014 
Tareas 3Abrir/3Total
Trabajo 12sem. 2d 4h [12sem. 2d 4h Estimado] 
pendiente Omin. [Omin. Estimado]
Trabajo hecho
proyecto para la compañía Suarez
Luego se despliega una lista de las tareas del proyecto, las cuales pueden ser filtradas.




[Sin agrupar] ▼  , [Orden por defe *  C  Ocultar En Espera
M v r f i l t r o  j
Filtro
Proyecto suarc ▼  ^[Cualquier Usu« ▼ i Abrir ▼
9  O  0 * 3  Programación del modulo 1 [Pendiente ■ Por Hacer] (Omin / 2sem 2d 4h) 
Compañía Suarez /  Proyecto suarezl /  Tarea l [Juan Gatti, Jorge Gómez]
D  0  *8 Programación del modulo 3 [Pendiente Por Hacer] (Omin 12sem.) 
Corrtpañia &uare: í Prt-vecto suarezl /  TareaS [Juan Gatti]
‘ » ü  0  Progr amación del modulo 2 [Pendiente ; Por Hacer ] (Omin / 8sem.)
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BIBLIOTECA 
FAC. DE INFORMÁTICA 
U.N.L.P.
Otra opción es ir al menú General y en la sección de proyectos seleccionar el proyecto al 
cual se quiere acceder. Luego se despliegan la lista de tareas del proyecto.
A.3.4 Paneles múltiples
En el menú General se presenta un panel donde se encuentran los proyectos, tareas, 
actividades recientes.
¡Genera! Revisar Historial Programación Informes Wiki Chat Foros Archivos Proyectos Tarea Nueva#' 
106:17 23/102012] Session store changed -  Admin
Usuarios Cliente
« TAREAS PRINCIPALES - [MIS] Q  @ - TAREAS ABIERTAS • [MIS]
0  #4 Programación del modulo 2 {Pendiente • Por 
Hacer] (Omin. /8sem.)
Compañía Suarez /  Proyecto suarez 1 f  T a rea 2  [pablo]
- T A R E A S  M Á S NUEVAS
0 Í S  Programación del modulo 3 [Pendiente ; Por 
Hacer] (Omin. / 2sem.)
Compañía Suare: i Proyecto auaryrt :  Tar«a3 [Juan Gatti] 
0  #4 Progi amación del medido 2 [Pendiente / Por 
Hacer] (Omin. /8sem.)
Compañía Suarez / Proyecto suarez" i Ta?ea2 [pablo]
B : 0 t 8  Programación del modulo 1 [Pendiente/ PorHacer) (Omin 12sem. 2d 4h)Compañía Suarez t Proyecto suarezl t Tareal [Juan Gañí. 
Jorge Gómez]
0  «  R E S U M E N  D E  L A  TAREA  2 [Pendiente Por 
Hacer] (1sem. /2sem.)
Compañía Pablo /  Proyecto 1 1 Eti [Juan Gatti] .
□
- P R O Y E C T O S
O  Compañía Pablo 
-Proyecto 1
O  Compañía Suarez 
-Proyecto suarezl
-ACTIVIDAD RECIENTE Q  [§¡j
Sábado, 30 Agosto 2014
13:48 ¡ p  #5 Programación del modulo 3
C or. ísa.-VV.e r  ? ci;r¡í.'t?:: í . TareaS [pablo]
- Fstimarlo ?m in -> 7sem  
CfocMng IT yO .99.3 - Ayuda  a  Traducir
.  Com«f!la,~ius? ¿Sugerenc ias?  ¿ ir fe a a ?  ¿.ca-'tea?__________________________________
D
Hay una sección donde se encuentran las tareas principales. Otra sección donde están 
las tareas más nuevas, una sección con los proyectos. También en la parte inferior se 
encuentra un listado con las actividades recientes.
A.3.5 Gestión de usuarios
Creación de usuarios
Para agregar un nuevo usuario al sistema se debe ir al menú Usuarios.
Q  Clocking IT
pable
:12 30
General Revisar Historial Programación Informes Wiki Chat Foros Archivos Proyectos Tarea N u ev a s ?•■■■■■■■■■■■■ ^  Clientes Prefer
Luego presionar el botón Nuevo Usuario















a: t eso hace alrededor de 2 horas 
oyectos 2 proyectos















Idioma f i ñgíish
Localidad j America - Buenos ▼ j 
Administrador □
Puede crear proyectos i£
Control de tiempos £¡





£ t s*/¡? ifK iuüo  £•“  s i oc-.7»o o tz g i’st’o.
¡Crear] ...y copiar permisos de [Ninguno]
/í
Entre esos datos están el nombre, nombre de usuario del sistema, contraseña de acceso 
al sistema, correo electrónico, y entre los más importantes si es administrador del 
sistema o no, si puede crear proyectos o no, etc.,
Un punto Importante es la posibilidad de copiar permisos sobre los proyectos existentes 
de otro usuario del sistema.
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A.3.6 Gestion de tareas.
A.3.6.1 Creación de una tarea
Para crear una tarea se debe acceder al menú Tarea Nueva y completar los datos de la 
tarea.






Proyecto ¡ Proyéctoj__ __ ▼  i





Tipo *  : ji Tarea
a Nueva característica 
^  Defecto 
■ ' Mejora
Prioridad ¡ jo rn a l I








I Crear! 0  Enviar notificación por e-mail




Nombre / E- 
mail
Entre los datos se encuentran un resumen de la tarea, una etiqueta para la tarea, es 
parecido a un nombre de tarea, una descripción de la misma, un comentario, también se 
puede adjuntar archivos a la tarea, se debe seleccionar a que proyecto pertenece, 
también a que usuarios se asignara la misma, una prioridad, la gravedad de la misma, el 
tiempo estimado que durará, una fecha límite, un punto importante es que una tarea 
puede marcarse como dependiente de otras, para marcar esto se debe colocar en el 
casillero de dependencias el número de las tareas separado por coma, de las tareas 
que deben de la cual depende la tarea a crear.
A.3.6.2 Asignación de una tarea a usuarios
Se debe acceder a la tarea y marcar a que usuario será asignada.
0 ® # 4  P R O G R A M A C I Ó N  D E L  M O D U L O  2 (ABRIR)  (OMIN. / 8 S E M . )
Información
Resumen Programación del modulo 2 
Etiquetas tarea2
D e s c rip c ió n  d e s c r i p c i ó n  de l a  p r o g r a m a c ió n  d e l  m o d ulo  2
Objetivo
Proyecto ¡ Proyecto suarezl 
Límite i [Ninguno] 




La tarea puede ser asignada a más de un usuario, para ello se debe presionar el icono 
de usuario y se agrega una nueva fila para asignar.






Para que la asignación quede registrada se debe presionar el botón guardar.
A.3.6.3 Trabajar sobre una tarea 
El usuario puede abrir la ventana de tiempos
c k i n g i T
Revi £.11 Historial Pioyrai luición informes Wiki Chat Foios Ai clavos Pioyectos Taiea Nuevas/ Maf,;;8r es,e enlace para abrir rápidamente en la ventana de
.......................................................................  tiempos
Luego se abrirá una ventana con las tareas del usuario y el mismo podrá indicar el inicio 
del trabajo sobre una tarea.
|§  ClockinglT
[Omin. hoy]
[Todas las Tarea: V
í ^ □ 0 ) ¡ 5  Programación delmodulo 3 [Pendiente ; 
fJPnr Hacer 1 mmin i ?sem 'l
[ Empezar a trabajar en Piogiaimición del 
i  ' J  modulo 3. Pulse de nuevo para terminar
□  0 # 3  Programación del modulo 1 [Pendiente 
Por Hacer] (3min. / 2sem. 2d 4h)
Juan Gaft» / Compañía Patito







A partir del momento en que indica que comienza a trabajar sobre la tarea el sistema 
cuenta el tiempo transcurrido hasta que el usuario indique el fin del trabajo sobre la 
misma. Cuando haya terminado de trabajar sobre la tarea debe presionar el botón de 
dejar de trabajar sobre la tarea. También puede dejar un texto con alguna información 
para el registro del trabajo realizado.
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B  Clocking IT
Q  II Q  2min. (2miu./2sem.)
Regí Dejar de trabajar en Pi ograinación del 
modulo 3.
p r o g r a m a n d o  l a p r i m e r a p a r t e  d e l  
m o d u lo l
'3aards<ì o
□  0 # 5  Programación efe/ modafo 3 [Pendiente
Por Hacer] (Omin. /2sem.)
□  0 # ?  RESUflffENDELA TAREA 2 [Pendiente
Por Hacer] (1 sem. / 2sem.)
¿ EH 0  #3 Programación de/ modnfo 1 [Pendiente 
Por Hacer] (3min. / 2sem. 2d 4h)
Cuando indica que deja de trabajar sobre la tarea presionando el botón Dejar de trabajar 
en la tarea se guarda el registro de trabajo. También muestra una pantalla para editar el 
registro del trabajo realizado, donde también está la posibilidad de borrar el registro de 
trabajo. Por último esta ventana se debe cerrar.
(^[#3] Programación del modulo 1 - Proyecto suarezl I Tareal 
^  o 3min. (6min. /2sem. 2d 4h) - 6 minutos de trabajo hoy
General[ Historial Programación Informes Wíki Chat Foros Archivos Proyectos Tarea N u e v a s
[06:17 23/10)2012] Session store changed. -- Admin
Entrada del registro guardada...
£ } Clocking IT
Editar entrada del registro
Inicio 30/08/2014 18:47 
Tiempo trabajado 3h 
Notas i
8!
Estado | Dejar en progreso
i Guardar g  Enviar notificación por e-mail
Borrar entrada del registro
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A.3.7 Seguimiento de tiempos
En la pantalla de proyectos se presenta un estado general del proyecto
General Revisar Historial Programación Informes Wiki Chat Foros Archivos j Tarea Nueva #





Miembros pablo, Juan Gatti, Jorge Gómez
Creado 19:03 29/08/2014 
Tareas 1 Abrir/2 Total
Trabajo pendiente 1sem. [2sem. Estimado] «
Trabajo hecho 1 d 1 h [2d 4h Estimado]
Proyecto de la compañía Pablo
Compañía Suarez
Proyecto suarezl
Miembros pablo, Juan Gatti, Jorge Gómez
Creado 12:00 30/08/2014 
Tareas 3 Abrir / 3 Total
Trabajo pendiente 12sem. 1 d 3h 48min. [12sem. 2d 4h Estimado] 
Trabajo hecho Omin. [Omin. Estimado]
proyecto para la compañía Suarez
Podemos ver el trabajo pendiente y el trabajo realizado sobre los proyectos.
También hay una pantalla para realizar un seguimiento sobre las tareas del proyecto. 
Para ello vamos a las tareas del proyecto y si nos colocamos con el mouse sobre la 
tarea se abre un cuadro con una descripción de la tarea y entre los datos que muestra 
está el progreso sobre la tarea, la fecha límite de terminación, el tiempo estimado para 
su realización, etc.
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T A R E A S Guardar Com o Vista CSV Tai ea Rápida
Filtro
| Proyecto 1 V  | ¡ [Cualquier Usuar V  | j [Cualquier estad' v  |
| [Sin agrupar] V  [ [ [Orden por defec V  [ □Ocultar En Espera
Más filtros
, Q  0  #2 RESUMEN DE ÍA  TAREA 2 [Pendiente Poi Hacei j (1 sem. / 2sem.)
Compañía Pablo i Pr^Tyto 1 / Eti [Juan Gatti]
O 0  0  :::4 RESUMEN DE LA Resumen RESUMEN DE LA TAREA 2 
§ /  compañía Pablo i Proye. Proyecto Compañía Pablo / Proyecto 1 
Etiquetas Eti 
Asignada a Juan Gatti 
Estado En progreso 
Fecha limite 28/09/2014
Progreso 1 sem./ 2sern -----------------------------tie m p o  e s tim a d o
Descripción dess 
Pablo come
A.3.8 Calendarios / Horarios
Para acceder al calendario debemos ir al menú Programación.
Luego se presenta el calendario donde figuran en forma de línea las tareas asignadas
C OMPAÑIA PABLO P R O G R A M A C I O N
Domingo Lunes Martes
«  Octubre 2014 >>
5 6 7
#4 Frografnición d*{ modulo 2.
12 13 14
M iérco les Jueves V ie rnes Sábado
1 2 3
#4 Próortmacfón Q'ejfftpduiQ 2
4
Resumen Programación del modulo 2 
Proyecto Compañía Suarez/ Proyecto suarezl 
Etiquetas 32 
Asignada a pablo
Estado En progreso 
Fecha limite 25/10/2014
10 11
Progreso Omin. / 8sem
Descripción descripción de la programación del modulo 2 
Pablo comentario de la programación del modulo 2 
Juan G. trabajo registrado
■ I
Posicionándonos sobre la tarea se despliega información de la misma.
A.3.9 Acceso Restringido
El acceso restringido de los diferentes usuarios se lleva a cabo otorgando permisos 
sobre las operaciones que puede realizar sobre los proyectos en los cuales está 
involucrado. Entonces en la pantalla de edición o creación de usuario se realiza esta 
acción.
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ES El
Información del usuario
Nombre Juan Gatti 
Nombre de usuario juan 
Contraseño
Correo-e pmaiuto@yahoo.com.ar 





1 America- Buenos. v|
Administrador □
Puede crear proyectos
Coutiol de tiempos 0
Usar Clientes Externos 0
Ver ayudas 0
Enviar notificaciones 0
Recibir notific aciones 0
Guardar
Acceder a proyectos
Proyecto Leer Comentario Trabajo Cerrar Crear Editar Asignar Priorizar Hitos Informes Permitir Todo
Proyecto 1 [Compañía Pablo] ✓ ✓ ✓ ✓  & <✓ ^  £
Proyecto suarezl [Compañia Suarez] ✓ y / ✓ ✓ á? 3 0 £
En esta pantalla se selecciona si el usuario es o no administrador del sistema, si tiene la 
posibilidad de crear proyectos, enviar notificaciones, etc.,
También se le dan los permisos sobre las distintas operaciones que se pueden realizar 
sobre los proyectos.
A.3.10 Seguimiento de documentos
Para consultar los documentos relacionados a un proyecto se debe acceder al menú 
Archivos.
i  Clocking IT
General Revisar Historial Piogiamación Infoi mes Wiki Chat Foros vos Proyectos TaieaNueva^/ few . Usuarios Clie
[06:17 23/10'2012] Session store changed -  Admin
En esta pantalla se encuentran archivos y carpetas, cada uno de estos está relacionado 
a un proyecto.
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A R C H I V O S Archivo lluevo ¡ llueva Carpeta
t i
Infoi mes Suarez
'roye oto suarezl 
Vacío
Editar I Boirat
ai chivo 1 pro 1
«Proyecto 1
09 5 ^1 /0 8 /2 0 1 4 - 5 KB 
Mostrai | Editar l Borrar
ardita» 1
Proyecto suarezl
09:25 01 /09 /2014 .139  8  KB
Mostrar | Editar I Borrar
Como vemos cada archivo o carpeta tienen en su información el proyecto al cual 
pertenecen.
Para crear un archivo debemos presionar el botón Archivo Nuevo (en el caso de una 
carpeta Nueva Carpeta). Si creamos un nuevo archivo se presenta la pantalla siguiente:
a r c h i v o s  -
Subir nuevo Fichero
Proyecto | Proyecto 1______ ] v
Archivo lluevo / Ituev.) Carpeta
Nombre





£)ichta>1|»ro1 cu chivo 1
Proyecto 1 Proyecto suarezl
Entonces debemos completar el proyecto al cual pertenece el archivo, darle un nombre, 
seleccionar el archivo y cargarlo.
A.3.11 Comunicación
Se pueden realizar notificaciones por correo electrónico cuando se realiza alguna acción 
que es de importancia para algún usuario del sistema.
También existe la opción de crear Notas relacionada a un proyecto, entonces todos los 
usuarios participantes del proyecto ven en su sesión de trabajo la nota relacionada al 
proyecto.
Para crear una nota en la sección de Notas se debe presionar el botón Nueva.
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Revisar Historial Programación Informes Wiki Chai Foros Archivos Proyectos Tarea Nueva , /
(06:17 237109012] Sessíon store changed. -  Admin




> TAREAS PR IN C IPA LES - [M IS ] □  
-T A R E A S  MÁS NUEVAS p
0  eS Programación del modulo 3 (Peodierde 1 Por 
Hacer) 0  <18n«n. /  2sem.)
Compañía Suarei /  Provecto suar«1. /  Tjrt»a3 [Juan Gtfli] 
O  0 ^  Programación dat modnto 2] P e n d ie re  =Por 
Hacer] (Onin /8sem.)
Compañía i  Proyecto «uanul i  Tar«ai jprtlo] .1
W ú  0  Q)  ^  Programación da/ modato 1 (Pendiente . Por 
W  " Hacer ] (3min. 1 2sem. 2d 4h)
Ctynpañia Ruar? /  PfTryíirto fuar** ■ /  Tar*a1 [Juan Gxti. 
% , Jorga Gorn«]
0  ta  RESUMEN DELA TAREA 7 [Pem lieKe ! Por
Hacer] (1 sem / 2sem )
Compañía Patso i Proyecto 1 i  6t¡ puan Ga í | ;
-T A R E A S  ABIERTAS - [M IS]
Tasks
Q  «
^  3.0 
2.0
0  „
[E ]  Mon T a Thu F i S *t Sun Mo
-  PR O Y E C T O S
O  Compañía Pablo 
-P royec to  1
O  Compañía Suarez 
-P royec to  suarezl
VISTAS Nuevo 
Tareas abiertas 
Mis tareas abiertas 
Mis tar eas en curso 
Tar eas lio asignadas
NOTAS Nu|f*» 
nota 1 Proyectó-/ 
suarezl ;t-.*c 3
mí ñuto?)
Luego se debe completar los datos de la nota.
[06:17 23/10/20121 Session store changed.--Admin
Nueva nota
Proyecto fptojectol » j
Nombre 
Cuerpo
Format -  B /  D óK | g  *  1  | ^  j  | |E  |=  A  ’  ¡ Í ? T |
□M u I ' - ; f- I...-:
I H™- J  <2
Path:
[Guardar]
Los datos son: el proyecto al que pertenece la nota, un nombre para la nota y su 
contenido.
La herramienta cuenta con la posibilidad de crear y administra Foros.
Debemos ir a I menú Foros
Q  C l o c k ln g lT
General Revisar Historial Programación Informes Wiki Chat Foijits Ai chivos Proyectos Tarea Huevad Usuarios Cl
S3
Unable to connect to push server...
Entonces se presentan los foros creados.
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Foros
Compañía Pablo Foros Últi roo envío
□  F O R O  S U A R E Z
1 tema, 1 artículo 'w
Editar EmPez0 €l trababo sobre el proyecto S...
DESCRIPCION DEL FORO SUAREZ
Abierto a Compañía Suarer /Proyecte» tuarezl usuarios
por pablo
L eftru ir h a ce 5  m in utos (Ver)
Y accediendo al foro deseado vemos su contenido y podemos interactuar.
Foros FORO SUAREZ
Empezó el trababo sobre el proyecto Suearez
i  a r t ic u lo ,  i  v o 7





A los participantes se le informa que se inicio el trabajo
Responder a tema 
Foros FORO SUAREZ
En el caso de que el usuario tenga permiso para crear un foro, para hacerlo debe ir al 
menú Foro y luego presionar el botón Crear Nuevo Foro
Abierto a todos bs que usan d o ck in g lT  1
Feature Requests
450 temas, 050 artículos
W h a t w o u ld  y o u  lik e  t o  s e e  a d d e d  n ex t?
Abierto a todos los que usan CíockinglT
Transfer/C on vert «Tunes Movies to Sam... 
por s mal Iti sh  
hace 2 días(Vfer)
C rear N uevo Foro
-  .................................... -  ü .





I [Cualquier proyecto] y  i
Descripción
Create or Cancel
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A.3.12 Informes
Para acceder a los informes que provee la herramienta se debe ir al menú Informes
12 Clocking IT
General Revisar Historial Programación Infomnes Wlki Chat Foros Archivos Proyectos Tarea llueva^/
u
[06:17 23/10/2012]Session store changed. -  Admin........  .....  . •.. .........................  ....... .......  ................ . . . ,...  . .
INFORMES
Luego se presenta una pantalla con los tipos de informes que se pueden realizar.
Configurar Informe
Tipo de Pivote *  I
in fo rm e
Intervalo de Esta semana ’ i
tiem p o
Filas Tareas ▼ I







i [Cualquier cliente T | 
|JProyectos Activo: ▼ j 
I pablo__________ ▼
Existe la posibilidad de seleccionar el tipo de informe, tales como carga de trabajo, 
auditoria, hoja de tiempos, También se puede seleccionar el intervalo de tiempo del 
informe, las filas que va a presentar el mismo y las columnas. Entre las opciones de filas 
o columnas que se pueden agregar el informe se encuentra: usuarios, clientes, 
proyectos, hitos, fecha, estado de la tarea, tipo de tarea, etc.,
También existe un filtro donde se puede realizar una selección por cliente, proyecto y 
usuario.







j [Cualquier estad» ▼ [ 
j [Cualquier Accior T | 
[[Cualquier prioric ▼ ; 
¡ [Cualquier gravet
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El estado, el tipo de tarea, la prioridad, la gravedad y la etiqueta. 
A continuación se presenta un ejemplo de informe.
INFORMES
30/08/2014 Prog ram ación  del m o d u lo  1
P rogram ación del 
m o d u lo  2
Program ación del 
m o d u lo  3 T otal Tipo de í
#3 P ro g ra m a c ió n  d e l m o d u lo  1 
Compana Suarez / Proyecto suarezl / 
Taneal
3min. 3m in . informe 
Intervalo de i 
tiempo
#4 P ro g ra m a c ió n  d e l m o d u lo  2 




#5 P ro g ra m a c ió n  d e l m o d u lo  3 
Compañ a Suarez / Proyecto suarezl /
TareaS
1d 8min. 1  d  8 min.
3m¡n. Omin. i d  8min. 1d Cliente i








: Var informe '
En el informe se presenta las tareas asignadas a los usuarios en el mes pasado para el 
proyecto Suarez.
A.3.13 Gráficos y diagramas personalizadles
La herramienta presenta la posibilidad de visualizar gráficos de Gantt. Para ello se debe 
acceder al menú Programación e ir al submenú Diagrama de Gantt.
O  CtocktnglT
General Revisar Historial Programación Informes Wíki Chat Foros Archivos Proyectos Tarea
PiaQramanparrtt
[06:17 23Ü0.’2012J Session store changad. -  Admin
Luego se presenta una pantalla donde se muestra un gráfico de Gantt con las tareas 
seleccionadas en el filtro. En el filtro se puede elegir el proyecto y usuario a presentar en 
el gráfico.
{06:17 23/10/20121 Session store changed. «  Admin
D IAGR AM A G AN TT  
Filtro
|Cu*qm*r ifcwc * j  Cilgnore toreas oculos cuando planifique
[O euftar
Septiembre
Tarea T i abajadoEs-tim ado Techa lim ite S 7 0 9 1011 1 2 1 3 1 4 1 S 1 6 1 7 1 8 1 9 2 0  21 2223 24 25 26 27 20 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 011 12 1 3
«  R E S U F A E N  O E  L A  T A R E A  2 1 sem. 2 sem. 28/09/2014 iP j m  Juan Gatti
P 4  P regnm sció tr de/m oda f o  2 Omh. 8 sem. 25/10/2014 i ig
P ro g ra m a c ió n  de l m o d u lo  3 id  8min. 2 s t m . ËJ
#3 Programación de/ moda /o 1 3mln. 2 sem .2 d a |  Ju*i Gatti Jorga Gorrmz
4 r ; :  c H S Z H I : 2 2 X 1 1 : ►
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A.3.14 Panel personal
Solo usuarios administradores del sistema tienen la posibilidad de personalizar el panel 
del sistema.
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Anexo 4. Projeqtor
Projeqtor es un software para administrar proyectos de código abierto y basado en la 
web. Para utilizarlo debemos instalarlo en nuestro servidor o en algún servidor 
contratado. A continuación se presentan como se llevan a cabo las distintas funciones 
en la herramienta
A.4.1 Configuración
La configuración del sistema se realiza accediendo al menú principal y dentro de esta a 
parámetros globales. Otra opción es mediante el icono de parámetros globales.
Menú Principa!
♦ W R e q u is ito s  y P ru e b a s  
♦
F in a n z a s
]*} P la n  de  R ie s g o s  8« P ro b le m a s
i f j  R e v is * r lo g s
■-+. ^  H e r ra m ie n ta s
g & i  E n to rn o
♦: C o n tro le s  y A u to m a tiz a c ió n
. ... •...
j y '  •p a rá m ttro s
± :  L is ta s  de  V a lo re s
- t i  L is ta s  de  T ip o s
D e re c h o s  d e  A cceso* &
m  A d m in is tra c ió n
M e n ú  de A u d ito r ía  
P a rá m d V o s  G lo b a le st r
5 0 ^ 1 * 1  II | * I M g | | £ , | E | ^ | 5 | s k U < y N K  I I¿ |g |  4  I
Parámetros
We le o m e to  P roye cto  r web app I i c a ti o n _
* T ra b a jo  A s ig n a d o
gggjj
: F ech a d e  :
vencim ien to ;
F ech a de 
v e n c im ie n to
Fecha de 
e n c im ie n to
Luego se presenta la pantalla con las distintas variables que se pueden configurar en el 
sistema.
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hors de Inicio AM i 0 8 : 0 0 nombre de Is base de datos : My Own ProjeQtOr
h o ra  de Fin AM : 1 2 :0 0  
h o ra  de  in ic io  PM : 1 4 :0 0  
h o  ca de  t ir .  PM : .1 8 :0 0
U nidades p a ra  t ra b a jo
u n tc a d  p a r *  a s ig n a c ió n  re a l de t r a t a io  : d ía *  
u m d a d  p a ra  ca rg a  de t r a b a jo  : d ía s  
T e m a  p o r  d e fe c to  : Í8
n ú m e ro  m á x im o  de días p a ra  re g is t ra r  t r a b a jo - fj......
OESssa
m o s tr a r  p la n  de  r —  i: R ic ia le s
n ú m e ro  m á x im o  de p ro y e c to s  a im o s tra r  : 25  '
im p r im ir  g rá fic a  G a n tt en  fo rm a to a n t ig u o  :; No
[D is p la y  o n ly  h a n d le d 1 ta s k s ]  : No
[S e t to  f i r s t  ‘ h a n d le d 1 s ta tu s ]  : Wo
F ija r re s p o n s a b le  si es ún ico  : itio
m o s tra r  co n  d e s v a n e c im ie n to  : 
ta m a ñ o  de los  ico n o s  en eí m e n ú  ¡ 
[ ic ó n  s iz e  ir. t c p  m e n ú  b a r ]  : 
te m a  p re d e te rm in a d o  ;
n u m e ro  m á x im o  d e  íte m s  a d e s p le g a r  en  la 
lis ta  d e  H oy :
* A rc h iv o s  y  d ire c to r io s
d ire c to r io  de  a d ju n to s  : 
ta m a ñ o  m á x im o  de  lo s  a n e x o s  : 
d ire c to r io  te m p o r a l p a ra  los  in fo rm e s  ;
R aíz d a l d o c u m e n to  ¡ 
S e p a ra d o r  de  b o r ra d o r  ;
l&ESSS^^
Prefijo :
S u f i jo  :
í D íg ito s  N ú m e ro  F a c tu ra  ;
H u m e ro  de  F a c tu ra  In ic ia l :
m e d ia n o  ( 2 2 p x j  | w
p e q u e ñ o  ( IS p x )  ) ^
P ro je Q tO r  J ~
M IZ .
. . / f i le s ?  a t ta c h / 
2 .0 9 7 .1 5 2  
. . / f i le s / r e p o r t /
. . / f i l  e s /d o c u m e n t s 





Entre esas variables encontramos variables para configurar las horas de trabajo diario, 
el estilo de la aplicación, ubicación de los documentos, datos para el envió de email, etc.
A.4.2 ABM Proyectos
Los proyectos en esta herramienta están organizados mediante versiones de diferentes 
productos. Por ejemplo una posible organización es la siguiente:
>^ Project X 
F> Project X ProductVl 
Project X ProductV2 
=£ Project X ProductV3
Donde el proyecto tiene diferentes versiones de su producto, donde el producto es el 
elemento derivado de un proyecto.
A.4.2.1 Creación de un proyecto
Para crear un nuevo proyecto se debe ir al menú principal y seleccionar la opción 
Proyectos o ir directamente al icono de Proyectos de la barra de menú.




W )  Hoy
f ^ y a c t o *  
D o c u m e n ta c ió n  
itJ T ra b a jo
S e g u im ie n to
R e q u is ito s  y P ruebas
♦
¡_4j F in a nza s
i±i P lan de R ie sg os  & Problema
:>i .*> R e v is a r logs~ W ”'
;*j H e rra m ie n ta s
C o n tro le s  y A u to m a tiz a c ió n
• *) />>'J  ■ P a rá .m e tro  ¿
SféM u¿J
; fvtttntere pmyesüta {drogo ¡mm&xt-. de <HAbáG M  Salud
®ts>yedo c a ja i 
pr&y*cfa2 
e«c»e¿Lí 3
IM            lili  I   II   I  l i l i l í|  X j g g |
No s e  h s  s e le c c io n a d o  P royecto .
Luego se debe seleccionar el icono de nuevo Proyecto
K A lia ü lB a a i I  > i  c 1 ^ 1  y ¡ r - l  r
No se ha selecciona^  Crear un nuevo Proyecto ¡
A continuación se presenta una pantalla con los datos a completar para la creación del 
proyecto.
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Detalles Sub proyectos
id : * 1
n om bre  : P royecto  C a ja l 
t ip o  : F ixed  Price
...........
d ie n te  :
contacto  de 
fa c tu ra c ió n  ¡
cód igo  de p royecto  : 
cód igo  de co n tra to  : 
código  de c lien te  : 
es s u b -p ro ye c to  de i
Cl
[s p o n s o r ] i 
a d m in is tra d o r ;
«V...............
a d m in  #
......................................... . .....
co lor : 1  ®  w re s e te a r co lo r
e s ta d o  ¡ recorded f -
«ü
Id  Salud : .. . . . . .  _________________  E
*5.
[q u a lity  le v e l]  :
[ t re n d ]  ! .......................................................................... 1 -
Sub p royectos
Asignaciones:
4  ______________ j u í n s a r i b i i _




Versiones enlazadas a este  proyecto
v e rs ió n fe c h a  d e  in ic io fe c h a  d e  f in  ic e r ra d o !
Algunos de los datos a completar para la creación del proyecto son: un nombre, el cliente 
al cual pertenece el proyecto, si tiene algún código el proyecto, su estado, su nivel de 
avance, etc.
;o J
avance g lo b a l : i -  !
3 ,
p lan ifica c ió n  f ija  ¡ \ S  
re a liza d o  : i jj
cerrado : j j cance lado
descripc ión  ,* i 1
P ro g re s o
s o lic it a d o  v a l id a d o a s ig n a d o p la n if ic a d o r e a l p e n d ie n t e
fecha  de in icio 1 0 /9 /2 0 1 4 ; 1 i l  0 /9 /2  C14  ; p rio rid a d  : 5 0 0
fecha  de f in 2 3 /1 0 /2 0 1 3 Ì j
durac ión 293  d d ;d ! d wbs : 1
tra b a jo 0 d 144 d 144 ■d -3 ____^d <136 d p rogreso  ; 6 %
[resou rce  co s t] « 0 € 0 . *  b...... ;€ O €
[e x p e n s e ] € ; j € j € !____ l€ r x . .... . j€
[ to ta l co s t] !0 .< IÔ € 0 . ... ;« te___ i€
i * Eficiencia Y *  Elemento sucesor
Ÿ  i tipo [id J ...............nombre...... ....................g  estado j [  _ J ?  i tjpo jjd .i .............. ... nombre .................... ; estado j
r  E lem e nto s  Enlazados
+ _ j_____ tip o _____ ; id i_______________________ n o m b re_______________________ j________e s ta d o________|________ fech a  | _______u sua rio
También el personal asignado a trabajar sobre el mismo. Versiones enlazadas al 
proyecto. El progreso del proyecto con su fecha de inicio y finalización solicitado, los 
demás campos del progreso del proyecto se van completando a medida que se trabaja 
sobre el mismo.
Esta la posibilidad de agregarle adjuntos al proyecto como así también notas.
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id no ta fecha usuar io4*
o pe rac ión da tos va lo r a n te s ualo r d esp ué s fech a  1 usua rio  1
actualizar fecha de incio in icia l 2 0 /0 9 /2 0 1 4 1 0 /0 9 /2 01 4 2 0 /0 9 /2 0 1 4  
1 9 :0 0 :1 8
admin *
duración inicial 285 293
actualizar planificación fija L~ V 2 0 /0 9 /2 0 1 41 2 :5 5 :0 5
admin *
progreso esperado 0
[colTota lV alidatedC ost] 0
IcolTota lAssignedC ost] 0
[colTotalP lannedCost] 0
IcolTotalRealCost] 0
[colTota lLeftC ost] 0
insertar 2 0 /0 9 /2 0 1 4
1 2 :5 2 :4 5
admin •
Versiones de productos del provecto
Como se mencionó al principio un proyecto está organizado mediante diferentes 
versiones de un producto. Entonces podemos en el proyecto tener diferentes enlaces a 
distintas versiones del producto del proyecto.
Para ello primero se debe crear el producto y luego la versión.




Luego se presenta una lista con los productos generados y la posibilidad de crear un 
nuevo producto dirigiéndose al menú Crear un nuevo producto.
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id nombre del producto J designación es un subprodu.
1 La Caja
waam
.............  . . ..
.. , . . .  Crear un nuevo_ _  No se na seleccionado. ————————
^1 x
 producto
Luego se presenta una pantalla con los datos a completar para crear el producto del 
proyecto.
p ro d u c to
▼ Versiones del producto





es un subproducto de :
. ] 7 . A
....:. l T„ <k
N  H<v
fecha de creación : 5/10/2014
cerrado : □
descripción :
Adjuntos arrastre y suelte archivos aquí
id tamaño i t¡DO : archivo 1 fecha usuario
id nota ! fecha usuario
jope radió n _[____ datos_____ [_______ valor antes_______j[_____ vaio r después______| ___ fecha_____ j  usuario
Completamos los datos y generamos el producto.
Luego debemos generar la versión del producto. Para ello vamos al Menú Principal -  
Entorno -  Versiones. A continuación presionamos el icono de Crear nueva versión y se 
presenta una pantalla con los datos a completar para crear la versión del producto.
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Completamos los datos y generamos la versión del producto.
Finalmente podemos agregar el enlace a la versión del producto. Para ello debemos ir a 
la pestaña Versiones y agregar el enlace a la versión del proyecto.
ud  proyectos
Sub proyectos :
Luego se abre una ventana para agregar la versión.
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Completamos los datos y presionamos el botón Aceptar y la versión del producto del 
proyecto es agregada al mismo.
▼  V ers ion es en la za d a s a este  proyecto
«§» versión fecha de inicio fecha de fin cerrado
—
version 1 de le caja 10/09/2014 23/10/2015 □
A.4.2.2 Edición de un proyecto
Para editar un proyecto se sebe acceder a la pantalla de proyectos y seleccionar el 
proyecto a editar.
Manú Principal.........
(>  }  Hoy
Documentación 
!+| Trabajo





cliente estado Id Salud progrès fin v a lid i
1 1 Proyecto C a ja l í>f Fi«ed Price H I c i r«corded 6 %
2 2 proyecto 2 Fined Price Ü M U 0 %
3 3 proyecto 3 Fined Price reeo rd td 0 %
Luego se despliega el proyecto seleccionado con todos los datos a editar.
’ Proyecto d f  0
Detalles
B  El M  □  E3
id
n o m b re
tip o
d ie n te
c o n ta c to  de fa c tu ra c ió n  
có d ig o  de p ro y e c to  
có d ig o  de c o n tra to  
có d ig o  de c lie n te  
es s u b -p ro y e c to  de 
[s p o n s o r ] 
a d m in is tra d o r  
c o lo r 
esta d o  
Id  S a lud  
[q u a lity  le v e l]  
[ t re n d ]  
a v a n c e  g lo b a l 
p la n if ic a c ió n  f i ja  
re a liz a d o  
c e rra d o  





I ca nce la do
S ub p ro y e c to s  :
- iA.
]▼; <v
v  A s ig n a c io n e s
[  + __ id re c u rs o ta s a  (% )z - 4 juan sarabia 100
5 Jorge jara 100
id j c o n ta c to ta s a  (7«) i
▼ Versiones enlazadas a este proyecto
fecha de fecha de fin cerrado! 
' " '« o ........i...... ............ ...... J ............... i
jadmin # j ▼ ^
9  7 resetear color 
recorded_ | ▼ ’
c z z z .z z ii.z z z z '^ z z .z fk
ZZZZZZZZZZZZZIZIEa:
r .......~~................. ......z :a
solicitado
fe c h a  de in ic io  : jlO /9 /2 0 1 4  
fe c h a  de f in  : ¡2 3 /1 0 /2 0 1 5
validado asignado planificado real
10 /9 /2014
pendiente
p rio r id a d
A.4.2.3 Eliminar un proyecto
Para eliminar un proyecto accedemos a la pantalla de proyectos y seleccionamos el 
proyecto que deseamos eliminar.





c o n ta c to  de fa c tu ra c ió n  
cód igo  de p ro y e c to  
cód igo  de co n tra to  
cód igo  de c lien te  
es s u b -p ro y e c to  de 
[s p o n s o r] 
a d m in is tra d o r 
co lo r 
es tado  
Id  Salud 
[q u a lity  le v e l]  
[ t re n d ]  
avan ce  g loba l 
p lan ifica c ió n  f i ja
# 1
P ro yec to  C a ja l
Sub p ro y e c to s  :
A s ig n a c io n e s
F ixe d  Pnce »  ^
id re cu rso 1 ta s a  (% )  j[zzzzzzzzzzzzxz 4 ijuansarabia 100
5 : Jorge jara 100
e l  i 4 id c o n ta c to  ;! ta s a  (% )
V e r s io n e s  e n la z a d a s  a  e s te  p r o y e c t o
fech a  de 
in ic io fe c h a  de f in  h e r ra d o
a d m in  #
re c o rd e d
E
-
y  <k 
y  a
Luego presionamos el icono de borrar el actual proyecto y el mismo será eliminado.
A.4.3 Panel de proyecto
Como se menciona con anterioridad para acceder al panel de un proyecto en particular 
se debe acceder a la lista de proyectos, para ello se debe ir al menú principal y 
seleccionar la opción de Proyectos o directamente presionar el icono de Proyectos 
ubicado en la barra de menú.
id wbs nombre del proyecto tipo , codiqo de : nombre de color proyecto : cliente estado Id Salud progrese
i 1 Proyecto Caja 1 „ Fined Price ■ H  c i iacorded 6 %
2 2 proyecto2 \ j Fined Price —  : 0 %
3 3 proyecto 3 Fined Price 0 %






contacto de facturación 
código de proyecto 
código de contrato 
código de cliente 
es sub-proyecto de
# 1 Sub proyectos
jProyecto C aja í _ ________ _________ ,___ _............ ,......  1 W A signacionei
|Fixed Price T - a : 4* î id
t................................ j  . * — j 4 juan sarabia
;................................ ...........................................................Z . ;  :5k
mm !i z_____ u 5 Jorge jara
ci ........... ] ! 4» 1 id _ j —
▼  V e rs io n e s  e n la za d a s  a este
i -----ü.... 4* T  versión
i ▼  o . ....... ... ... ... *•............ ........ ............ ... ...... .
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A.4.4 Paneles múltiples
Una pantalla donde se presentan múltiples actividades a ver por el usuario de la 
herramienta se encuentra en la pantalla generada al acceder al menú Hoy.
Menú Principal
Al presionar el icono correspondiente al menú Hoy se presenta una pantalla donde se 
encuentra los mensajes, proyectos, trabajos asignados, informes entre otros.
►  M ensajes
►  P royecto s
►  T ra b a jo  A signado
►  E lem entos R esponsab le
►  E lem entos Creados_______________________
►  in form e "estado  de los tra b a jo s  en cu rso ”
►  in form e "estado  de los tra b a jo s  en cu rso ”
Si seleccionamos cada uno de ellos se despliega la información de los mismos, por 
ejemplo al presionar sobre el menú Proyectos se despliega los proyectos a los cuales el 
usuario tiene acceso o al presionar sobre el menú Trabajo Asignado se despliega los 
trabajos asignados al usuario.
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w \
► Menso je *
á m b ito  de lo s  n ú m e ro s  c o n ta d o s  : por hacer ®  no cerrado O  todo O
Profertos _ j  .Pr?.9r.®.?..?.
Proyecto Cajal 6 %
Perdiente Pecha de fin Retrasado Tickets Actividades 
136 d 23/10/2015 • 5
Hitos _ Acciones Riesgos Problèmes Pre cuntís
proyecto2 *}; ' 0 % 100 d 1 1 ........ i ........  ~j------
proyecto 3 O í 0 % 1 __ SJÉ__ i__________ i________i________1__________ j
Proyecto
proyecto2 Análisis del proyecto
! F s c h 4 d ® : Esta 
[vencim ien to




» inform e "estado de los trabajos en curso"
: Hmtm ; trabajos en curso"
A.4.5 Gestión de usuarios
Creación de usuarios
Para registrar un nuevo usuario al sistema se debe acceder al menú principal y 
seleccionar la opción Entorno y luego Usuarios.
Menú Principal
3  &  Plan de Riesgos & Problemas 










Luego se presenta una pantalla con los usuarios existentes en el sistema y para agregar 
un usuario nuevo se debe seleccionar la opción crear nuevo usuario.
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Usuarios id
id nombre de usuario
nombre












Invitado al Proyecto 
Administrador Pablo Maiuto
I — " l u í  l e l i l í
No se hasetecefonJSr.e?.'J.n. ^ v0 usuarl° )
A continuación se presenta una pantalla con los datos a completar para la creación del 
usuario.
▼  D e t a l l e s ▼  A s ig n a c io n e s
id  : #  3
n o m b re  de  u s u a r io  : ju a n
d ire c c ió n  de  E -M a il : ip m a iu to @ v a h o o .c o m .a r
4» id  i p ro y e c to  ! ta s a  (% )
4 ’ Proyecto C a ja l  | 100
c o n tra s e ñ a  : re in c ia r  c o n tra s e ñ a
[d o n 't  re c e iv e  te a m  
m a ils ]  : □
p e r fi l
b lo q u e a d o
fo to
es un c o n ta c to  
es u n  re c u rs o  
in ic ia le s  
[ r e a l  ñ a m e ] 
c e r ra d o  
d e s c r ip c ió n  
[A P I k e y ]
E n v ia r  in fo rm a c ió n  a l u s u a r io
M ie m b ro  d e l Prc ^ ë ê l f e r f **4 *■
□
ju
ju a n  s a ra b ia
ít íd d 3 fe 7 4 e S 9 0 6 a 3 ffc 3 e e c 3 c S Ú b d f7 d
•5
*  R e g is t r o  d e  C a m b io s
Algunos de los datos son: un nombre de usuario, dirección de e-mail, contraseña, perfil 
en cuanto a su función en el sistema (Administrador, miembro del proyecto, líder del 
proyecto, etc.), si es un contacto o un recurso, etc.
También se le pueden realizar las asignaciones a los diferentes proyectos en los cuales 
participara.
Si lo que se necesita es editar la información de un usuario entonces se accede a la 
pantalla de usuarios como se explicó al inicio y se seleccionar el usuario a editar.
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A.4.6 Gestión de tareas.
A.4.6.1 Creación de una tarea
Para crear una tarea se sebe acceder al menú principal y seleccionar la opción Trabajo y 
luego Actividades
Menú Principal 











Luego se presenta una pantalla con las distintas actividades y para crear una nueva se 
debe seleccionar el icono de Crear una nueva actividad.











1 Proyecto C a ja l Task 1.1 tarea 1
2 Proyecto C a ja l Task 1.2 tarea 5
3 Proyecto C a ja l Task 1.3 tarea 3
4 Proyecto C a ja l Task 1.4 tarea 4
5 Proyecto C a ja l Task 1.5 tarea 6
6 proyecto2 Task 2.1 Análisis del proyecto
Ato se ha seleccionado
A continuación se presenta la pantalla con los datos a completar para crear la actividad.
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i j dp ro y e c to  
t ip o  de a c tiv id a d  
n o m b re  
re fe re n c ia  e x te rn a  
fe c h a  de c re a c ió n  
e m is o r  
s o lic ita n te  
o r ig e n  
d e s c r ip c ió n
► P r o g r e s o
► E f i c ie n c ia
► E le m e n t o s  E n la z a d o s
► A d ju n t o s
► N o ta s
► R e g is t r o  d e  C a m b io s
*  1 el-TAS-1
P ro y e c to  C a ja l  
T a s k  
ta r e a  1
2 0 /9 /2 0 1 4  
P ab lo  M a iu to




a c tiv id a d  p a d re  
e s ta d o  
re s p o n s a b le  
g e s tio n a d o  
re a liz a d o  
c e rra d o
re c o rd e d
Ir., a .
I r "  A
c a n c e la d o
v e rs ió n  d e s tin o  : 
re s u lta d o  :
1...................................................................... i * .
▼  A s ig n a c ió n
1 *§* 1 re c u rs o jta s a  (% ) a s ig n a d o  
....., ( d ) ......
re a l (d )  !ip e n d ie n te  
....... ( d ) .......j




29,00 8,00 J 21,00
► E le m e n t o  s u c e s o r
a r ra s t re  y  s u e lt e  a r c h iv o s  a q u í
Como lo que deseamos es crear una tarea en el campo correspondiente a tipo de 
actividad seleccionamos tarea. En la sección Asignaciones seleccionamos los usuarios a 
quienes se les asignará la tarea. En la sección tratamiento se indica entre otros datos el 
estado de la tarea, si es una sub tarea, etc.
En la sección de progreso se indica las fechas solicitadas de inicio y fin de la tarea. Su 
prioridad. Los demás datos se van completando al trabajar sobre la tarea.
s o lic ita d o  v a lid a d o a s ig n a d o p la n if ic a d o re a l p e n d ie n te
fecha de inicio : 31/10/2014 prioridad ; 500
fecha de fin ; 30/11/2014 planificación : lo más pronto posible | '
duración : 21 d d d d vvbs : 1.2
traba jo  : 0 "  Í  'ZZ d d 0 d ” d progreso : 0 % esperado : 0
torV sum m ary] : d 0........ ;d o j d [num ber] :
costo : . ;€ O................... ... C c ..................... € 0.............. C 3 €
En la sección Eficiencia y elemento sucesor se indica si lo hubiera la tarea predecesora y 
sucesora de la tarea a crear.
T  E f i c ie n c ia  T’» E le m e n t o  s u c e s o r
* t ip o id n o m b re e s ta d o 1 4 * t ip o id  [ n o m b re  j e s ta d o
mm
a c tiv id a d #1 ta re a  1 re c o rd e d
—
a c tiv id a d # 5  : ta re a  6 ¡ T i]  ; mmtééé 
| j
También se pueden agregar enlaces a diferentes elementos, adjuntos y notas.
A.4.6.2 Asignación de una tarea a usuarios
Se debe acceder a la tarea y luego en la sección Asignaciones se debe presiona el icono 
de agregar una asignación.
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i'r  A signación
*1^ 1 recurso ¡tasa (%) asignado.... M .... real (d)
pendiente!
... M
\ J ¡  !..->» ----- - ; 1 0 0
, agregar una asignación | 22,00 0,00 22,00 i
l :'r!
Luego se abre una pantalla para agregar el usuario al cual se le asignara la tarea.
Solo se pueden agregar usuarios que previamente se les ha asignado como 
participantes en el proyecto al cual pertenece la tarea y están marcados como recursos. 
Se deben completar los datos como por ejemplo el tiempo de trabajo asignado, el 
porcentaje de la tarea asignada y presionar el botón Aceptar.
A.4.6.3 Trabajar sobre una tarea
Para registrar el trabajo sobre una tarea se debe acceder al menú principal y luego 
seleccionar la opción Seguimiento y a continuación Asignación real de trabajo






Asignación real de trabajo
PlaniWación 
Portafolio de proyectos 
Planificación de recursos 
[Diary]L £ i
4-A  la Informes
Luego se presenta una pantalla con las distintas actividades que debe realizar el usuario 
para que registre el trabajo sobre ellas.
U l  Asignación real de recur<0, 
traba ioj
Efl © u  □
comentarios :
ESQQMBMHCI ^c fEE£SKci 5emar:a8BEBEIr>^mer^ ’a8¿S302B38BB planeado bu
(show only current wee!" m eetings] (h ide not handled item s] (hide done item s] £ |  Mostrar ítems cerrados £
juan  sarabia - semana 2014-40 j enviar traba]
0  Proyecto Caja 1
U M M  ' ^  ^  U'J f&tiUvt : y*> us i
04 /10 /2G14
uluwJiCii di.
•  tarsa 1 10/09/2014 29 & 0 0 0 ; 0 0 0 o j  r n r 21 K ' ~
tarca 3 22 0 C ' o  ; 0 0 0 0 0 o 22 : :
Jjjj  ^ tarca 6 22 0 0 0 0 0 0 22  : :
u n id a d  p a ra  a s ig n a c ió n  re a l de t r a b a jo  =  d ías v<w, M« f e d S d u i & U f e A r  UÍk I sW i va-.
En el casillero correspondiente al día que se trabajó sobre la tarea se debe indicar con 
un 1 y luego presionar el icono de guardar para que quede registrado. Luego en las 
columnas de días pendientes automáticamente se descuenta un día.
También es posible en si se trabajó un día más del tiempo habitual marcar en la casilla 
con un 2 por ejemplo entonces ese día se pinta de otro color y descuenta 2 días al 
tiempo pendiente.
comentarios
juan sarabia - semana 2014-40 enviar trabaio va lidar trabajo 04/10,
fÜSr 0  Proyecto Caja 1
.  M iZ .»  ., ¡M it.M ilU iX iU 3 ...
• 1  ta ra . 1 10/09/2014 29 i i ;[ ’ 3 jj..... 0... j [  0 i 0 j:  0 i 0 o' 3  r3  WI3
*  tarca 5 22 0 r  b ij 0 o o ó 6 0.....j [ 22 i
§ü tarea 6 22 0 :CZ5Zjí 0 0 0 0 0 0 J j 22 1
unidad par. asignación real de trabajo = días
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A.4.7 Seguimiento de tiempos
Para hacer un seguimiento del estado de un proyecto podemos acceder en el menú 
principal al icono Hoy. Luego se presenta una pantalla donde podemos observar el 
estado del proyecto con el trabajo real realizado sobre el mismo y el trabajo pendiente.
ám b ito  de los n ú m e ro s  co n ta d o s  : por hacer no cerrado . '
Provectos Progreso Pendiente Fecha de fin Retrasado Tickets Actividades
Proyecto Cajal 6 % ! 135 d I 23/10/2015 í1 5 | i |
proyecto2 
proyecto 3
▼ T ra b a jo  Asignado
................. IDO d
real : 9 d i ...
pendiente : 135 d „  
Suma : 144 d M
t
Acciones i R iesgo
Id Proyecto Tipo Nombre i Fecha de vencim iento ;
#6 proyecto2 Task Análisis del proyecto 20/12/2014 recorc
También se puede realizar un seguimiento de tiempos sobre el proyecto accediendo al 
proyecto y observar la pestaña Progreso.
s o lic ita d o  v a lid a d o a s ig n a d o p la n if ic a d o re a l p e n d ie n te
fecha de inicio 10/9/2014 10/9/2014 prioridad 500
fecha de fin 23/10/2015
duración 293 d d d d wbs 1
traba jo 0 d 144 d 144 d 9 d 135 d progreso 6 % esperado : 0
[re  so urce cost] « 0 € 0 . .. € 0............. C 0 €
[expense] c ( C j e  : c
[to ta l cost] o < ic € 0 € 0 € 0 €
En cuanto al seguimiento de tiempos sobre las tareas de un proyecto debemos acceder 
a la tarea y a la pestaña Progreso.
s o lic ita d o  v a lid a d o a s ig n a d o p la n if ic a d o re a l p e n d ie n te
fecha de inicio 31/10/2014 prioridad 500
fecha de fin 30/11/2014 planificación lo más pronto posible ■ *
duración 21 d d ....... d WPS 1.2
traba jo 0 d d 22 d :) d >2 ................. d progreso 0 %  esperado ; 0
ticke t work sum m ary] 0 d 0 d o d [num ber]
costo « 0 c 0 € 0 € 0 €
También se puede hacer un seguimiento del trabajo real realizado sobre las tareas 
accediendo al menú principal y luego a la opción Seguimiento seguido de Asignación 
real de trabajo.
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Menu Principal





“  Asignación rea l de tra b a jo
« .¿ I .Aleación







Luego se presenta una pantalla con los datos de del trabajo realizado en cada día sobre 
cada tarea y el trabajo pendiente y planificado
Asignación real de refürsci, 
trabajo
m m m m
E E B S I H H H H I O i  af' D » m a n a  p n 3 H 3 |P r im e r  Día IT B T O iW -W M fli Mostrar trabajo planeado H
[show only current week m eetings] |  [hide not handled item s] £  [h ide done item s] £  Mostrar iterr>s cerrados £
comentarios :
WtitiíÍBér >juan sarabia - semana 2014-40 enviar trabajo va lidar trabajo
P  P ro y e c to  C aja 1





ta rc a  6
unidad para asignación real de trabajo = días
:<r::r::o; o
Ju
A.4.8 Calendarios / Horarios
El acceso al calendario se realiza dirigiéndose al menú principal -  Seguimiento- 
Calendario o ir directamente al botón Calendario de la barra de menú.





Asignación real de trabajo 
Planificación 
Portafolio de proyectos 
Planificación de recursos
Luego se presenta una pantalla con las actividades marcadas en el calendario. 
Posicionándose con el cursor sobre una fecha se brinda información sobre la actividad.
Octubre 2014 Ijuan sarabiaa c tiv id a d  #1 
tarea 1
p ro y e c to :  Proyecto Cajal





01 02 03 ■ ■ 1  mM
01
Cliqueando sobre la actividad se accede a la misma.
A.4.9 Acceso Restringido
El acceso restringido de los diferentes usuarios se lleva a cabo otorgando permisos 
sobre las operaciones que puede realizar sobre los proyectos en los cuales está 
involucrado. Cuando se crea un usuario se le asigna un perfil que le otorga permisos 
sobre las distintas funciones que puede realizar. Los tipos de perfiles a asignar son los 
siguientes: Administrador, supervisor, líder del proyecto, miembro del proyecto. Líder del 
proyecto externo, miembro del proyecto externo, invitado al proyecto. Cada uno de estos 
perfiles le otorga diferentes permisos sobre las funciones que puede realizar el usuario.
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Para asignarle un perfil determinado se debe acceder a los datos del usuario y 
seleccionar el perfil adecuado.
▼  D eta lles
id
nombre de usuario 
dirección de E-Mail 
contraseña
*_2 ___________________________C





es un contacto 






i Enviar información al usuario
[Invitado al ProyJeaftodiT 
[Administrador 
[Supervisor 
i Líder del Proyecto 
Miembro del Proyecto 
í Líder del Proyecto Externo |
(Miembro del Proyecto Externo j 
[Invitado al Proyecto________ [
□ i
¡e^cbddlsi^efcOl 2 d 515 7 e 8 0 a c5 09 j 
36b |
Los perfiles mencionados con anterioridad se encuentran definidos ya previamente. Para 









f-é□  J f -  Parámetros
é í
Listas de Valores
Luego se presenta una lista con los perfiles creados por la herramienta por defecto














Lider del Proyecto Externo
Miembro del Proyecto Externo
Invitado al Proyecto
i W W a | a | ^ | i | ^ r x |
No se he selcJSZinuev0 P *" *
S3
Y se tiene la posibilidad de crear un nuevo perfil.
A.4.10 Seguimiento de documentos
La herramienta nos brinda la posibilidad de crear documentos y asignárselos a un 
proyecto. Para ello se debe ir al menú Documentos y seleccionar la carpeta en la donde 
se desea crear el documento.
Menú Principal
Documentos
1 n  Product
0 5  Conception 
0 5  Deployment 
0 5  Exploitation
Need
|?5 Specification 
0 5  Testing 
□  É3 Project
Ir5  Contract 
0 5  Financial
0 5  Follow-up 
0 5  Management 
0 5  Reviews
Luego de seleccionar la carpeta se muestran los documentos de la carpeta y es posible 
crear un nuevo documento. Para ello debemos presionar el icono Crear nuevo 
documento.
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u
D o c u m e n ta c ió n H H H
id p ro y e c to  p ro d u c to t ip o
2 P ro y e c to
C a ja l
T e s t  P la n
1 P ro y e c to G e n e ra l
C a ja l S p e c if ic a t io n
nom bre
n o m b re e s ta d o v e rs ió n  a c tu a l re f í
V I .  O 
V 2 .0
D o c u m e n to M l j ^  I  X I  ©  I M 1 f* j
rear un nuevo Documento
No se ha se leccionado Docum ento.
Luego se presenta una pantalla con los datos a completar para crear el documento.
Documento
D e ta l le s
I^^^^^^ B^8888888888^ g^888i88i8i^ 8^888888888t^ ffl8Sg8888K^ >^K<»WKt^ 8^8888888888^ 8^88888888i8i86i8888M888888^ t^
■aadhMdhaBAHManMlBMadMMdHMB
id : #
docu m e n to  de jc l-T F S T - i te s te  
re fe re n c ia  ; i
re fe re n c ia  e x te rn a  :
p ro y e c to  : P royec to  C a ja l  
p ro du c to  ;
Id  del d ire c to rio  d e I ^/P rC; du ciy De p i o y me r,t
d o cu m e n to  : ......................- .....................
tip o  : T e s t Plan _  
n o m b re  : te s te  o
a u to r : Pablo M aiu to  
c e rra d o  : i__ i i | cance lado
► P a s s w o rd
► E le m e n to s  E n la z a d o s
cl-TE S T-1 tip o  de v e rs ió n  : ^evolu tivo 1 »  5
- l " n v e rs ió n  actua l : :V1._C;____ '____ ______1 .7 .
estado scordec
7. A  
.7. A
▼ a
•f* versión fecha estado archivo
]  _  V I .  0 0 4 /1 0 /2 0 1 4  re c o rd e d  C o n s ta n c ia _ C u il.p d f
▼  A u to r iz a c io n e s
;4*; id i n om bre n
.7... [S e n d  a re m in d e r em a il t o th e  a p p ro v e rs ]
► N o ta s ___________________
► R e g is t r o  d e  C a m b io s
Se debe indicar el proyecto y/o producto al cual pertenece el proyecto, el tipo de 
documento a crear, darle un nombre al documento entre otros datos. Luego se debe 
cargar el documento físico, para ello se debe agregar una versión del documento, 
entonces vamos al ¡cono de agregar nueva versión del documento y seleccionamos el 
documento a cargar.





re fe re n c ia  e x te rn a  
p ro ye c ta  1 
p ro du c to
Id d e l d ire c to r io  de ir . 
do cum en to  ■: t
t ip o  : Tes
archivo ¡
versión actual :
Actualización de i< 
versión del documento :
VI .0___________
A c tu a liza c ió n  de 
la v e rs ió n  (* 
M a yo r
A tu a liza c ió n  de 
la v e rs ió n  O  
M enor
V ers ión  s in (-~, A c tu a liza c ió n  del 
a c tu a liza c ió n  "  B o r ra d o r i~~i
■V2.0s ig u ien te  v e rs ió n  deisdocumento : ___





C a n ce la r A ce p ta r
jiliiBii
Presionamos aceptar y se carga la nueva versión del documento.
tipo de versión ¡evolutivo______________ 1 w ¡
versión actual V2.0................................ 1 ▼ j
estado ¡recorded 1 ▼ ; a
*é» versión fecha estado archivo
VI. 0 04/10/2014 recorded Constancia_Cuil. pdf
B L - - V2.0 04/10/2014 | recorded { Constanda_Cuil. pdf
Una operación que podemos realizar es ir al proyecto al cual pertenece el documento y 
crear un enlace al documento generado. Para ello vamos al proyecto y en la pestaña 
Elementos enlazados presionamos el icono de agregar un nuevo elemento enlazado.
..r...... .i.......v.'.P™..
Luego se abre una ventana para seleccionar el tipo de elementos a enlazar al proyecto.
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Entonces seleccionamos como tipo de elemento enlazado Documento y presionamos en 
la lupa para que nos busque los elementos de tipo documento que existen relacionados 
al proyecto.
Detalle de la lista de elementos
2
1
P ro ye c to  C i j a l
P ro ye c to  C e ja l
¡d m  nom bre WÊÊÊÊKÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊKÊÊ
t ip o nom bre es tado v e rs ió n  a c tu a l re fe re n c ia
T e s t P lan te s te o wmsmme V 2 .0
G enera l
S p e c ific a tio n docum en to  de e s p e c ific a c ió n i W B V 2 .0
En la ventana que se abre cliqueamos sobre el documento a enlazar y seleccionamos la 
tilde de seleccionar éste ítem.
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Nos carga el documento seleccionado y por ultimo presionamos el botón Aceptar.
*  Elemento« Enlazados
un D o cu m e n to i d o c u m e n to  de  esp e c ifica d S  0 4 /1 0 /2 0 1 4  1 9 :5 3 :1 6  i P a b lo  I
Luego nos creó el enlace al documento en el proyecto.
A.4.11 Comunicación
No posee un servicio de mensajería instantánea. Si se pueden realizar notificaciones por 
correo electrónico informando cada vez que se produce un evento como por ejemplo la 
asignación de un usuario a una tarea, la creación de un nuevo documento a un proyecto 
en particular, etc.
Permite enviar mensaje para comunicar sobre algún evento ya sea a todos los usuarios 
del sistema, a todos los participantes de un proyecto, o algún usuario en particular. Este 
mensaje será visto por los usuarios a los cuales va dirigido el mismo.
Para crear un mensaje se debe acceder al menú Principal - Herramientas -  Mensajes.
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Menú Principal
vr-> cesiones ae prueoas
a Finanzas
a  A  Plan de Riesgos & Problemas
3  * Revisar logs
ER Herramientas
[ jx5 E-Mails Enviados 
Q  Alertas 
Mensajes
t?
Im porta r Datos
Luego se despliega una ventana con los mensajes creados y un icono para crear un 
nuevo mensaje.






No se ha seleccionado
Crear un nuevo mensaje 
rmmmym
Presionamos el icono y se despliega una ventana con los datos a completar para crear el 
mensaje.
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id : #  
títu lo  : [
m en sa je  : |
t ip o  de m en sa je  : ¡ALERT 
p e rfil :
p ro ye c to
ce rrado
Registro de Cam bios
j ope rac ión
A d m in is tra d o r 
S u p e rv iso r 
: L íder del P royecto  
¡M iem bro  del P royecto  
L íder del P royecto  E xte rno  
M iem bro  del P royecto  E xte rno  




v a lo r  d e s p u é s ___ ___ j _______fech
Se debe dar un título al mensaje, el tipo de mensaje (alerta, información), el perfil del 
usuario a los cuales se les enviara el mensaje, si se deja el campo vacío el mensaje será 
enviado a todos los perfiles de usuario, el proyecto al cual pertenece el mensaje, lo 
mismo que con los perfiles si se deja en blanco el campo será enviado a todos los 
usuarios de todos los proyectos, ocurre lo mismo con el campo usuario, si se deja en 
blanco el mensaje será enviado a todos los usuarios que cumplan con los filtros 
anteriores sino al usuario seleccionado en el campo. En el campo mensaje se debe 
escribir la descripción del mismo.
Por último se debe presionar el icono de guardar y el mensaje será visualizado por todos 
los usuarios a los cuales va dirigido el mensaje.
..........................................................................................m ensaje de inicio de actividades
se com u n ica  que se in ic io  la a c tiv id ad  del p royecto
...............................................................................................................W elcome........................
W elcom e to  P ro je c to r web ap p lica tio n
► Proyectos
I T r a b a jo  A s ig n a d o
► Elementos Responsable
» E le m e n to s  C re a d o s
Id Proyecto Tipo Nombre ! S c h e d e  vencim iento Estado Emisor
A.4.12 Informes
La manera para acceder a los informes es dirigiéndose al Menú Principal -  Seguimiento 
-  Informes.
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Menú Principal
0  ISgU Trabajo
Seguimiento
Asignación real de traba j 
Planificación 
Portafolio de proyectos 
Planificación de recursos
m
[D ia ry ]
Informes
Luego se presenta una pantalla con los distintos informes que permite generar la 
herramienta.
c a te g o ría in fo rm e p a rá m e tro s
tra b a jo  H traba jo  -  sem anal
p lan ificación traba jo  - m ensual proyecto : Proyecto C a ja l 1.7
tickets equipo : [ ▼  .
estado  actual traba jo  d e ta llado  p o r recurso - sem ana l año : : 2014
costos traba jo  d e ta llado  p o r recurso -  m ensual ;
tipo  de  facturas 
requis itos y  p ruebas 
Informe de ca tegoría  m isce lá r 
historia l de cam bios
: traba jo  d e ta llado  p o r recurso - anual 
resum en de traba jo  p o r activ idad
.3* .a  S
- . proyecto : Proyecto C a ja lparámetros afio . 2014 05/10/2014 11:52
Proyecto C a ja l
juan sarabia 9 d L  9 d i
9 d
Los informes tienen la posibilidad de ser impresos o generar a partir de ellos un archivo 
pdf.
A.4.13 Gráficos y diagramas personalizables
Se puede visualizar la planificación de los distintos proyectos mediante un gráfico de 
Gantt. Para ello se debe ir al Menú Principal -  Seguimiento -  Planificación.






™  Asignación real de trabaj 
n-x Planificación
Portafolio de proyectos 
Planificación de recursos 
[Diary]
Informes
Luego se presenta la pantalla con la posibilidad de visualizar la planificación de los 
distintos proyectos mediante una gráfica de Gantt.
Planificación I Mostrar desde 30 o rn a n  B) H C3 B
Fecha Final f lH B H H M E iM  feches
'\ú¿h££á Jáiiúü »¡.Ms .Mm  ,j . .i :¿ a J^íá? 'JJ-æÆ lááMdá : í  í  i ' - 5 Ai LlÍ‘ÁM Mkââk : Jd
0 9 /0 8  0 9 /15  0 9 /2 2  09 /29  1 0 /0 6  1 0 /13  1 0 /2 0  1 0 /27  1 1 /03  1 1 /1 0  1 1 /1 7  1 1 /24  1 2 /01  1 2 /0 8  1.
Hay diferentes filtros que se pueden realizar sobre el gráfico, como la escala que puede 
ser en días, semanas, meses o trimestres.
Es posible realizar la planificación en esta sección de la herramienta, creando nuevas 
tareas y asignándoselas a proyectos y usuarios. Para ello se debe crear un nuevo ítem.
Planificación M o s tra r  d e sd e  
F e cha  F ina l
■ ■ f l l l l  1 1 1
i m Q l  g ra b a r  fe c h a s





^  1.5 tarea 6
^  y  i .S  h ito  p ro yec to  1





- A ih rli | i 4 Jjt'
09/29 10/06 10/13 10/2
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Entonces en la parte inferior de la pantalla se visualizan los campos para completar y 
generar el ítem.
Planificación! M ostra r desde msmsmaM B i Q B
g ra b a r fechas
m  1 .3  t a r e a  3
:f |  1 .4  t a r e a  4
1 .5  t a r e a  6 
f  1 .6  h i to  p ro y e c to  í  
# 0  2 proyecto 2
actividad E E E E E E H E 3 3 1
Tratamiento
id S ? -TAS-2 actividad padre : I ▼ Q.
proyecto :p royecto2 1a . a estado : reco rded
j._
«a.
tipo de actividad Task.............................................. K  A responsable : A
nombre testeo gestionado :
referencia externa realizado :
fecha de creación 5 /1 0 /2 0 14 cerrado : cancelado
emisor Pablo Maiuto 1 A  A versión destino : V ' :
solicitante Ia  <>. resultado : :.............- .................. ................
origen
Luego de completar los datos el ítem es agregado al grafico.
Un punto importante es que el grafico puede ser impreso o generar un documento pdf a 
partir del mismo.
A.4.14 Panel personal
No solo el administrador del sistema sino cualquier usuario tiene la posibilidad de 
personalizar su panel del sistema. Para ello debe acceder al menú principal e ir a la 
opción de Parámetros de Usuario.
Pablo D. Maiuto Página 143
»os
Menú Principal
J  H o y  
| D o c u m e n ta c ió n  
t i T ra b a jo
S e g u im ie n toal
' f y
¡£¡ W  R e q u is ito s  y P ru e b a s  
¿p F in a n z a s
+ j * R e v is a r  lo g sw0,
S \  p+j £  , H e r ra m ie n ta s
K*
' P a ra  m e tro s«£.
,■£'» P a rá m e tro s  d e  U s u a r ioarrr t
Documentos
Atajos Externos
P a rá m e tro s  de U s u a rio  j
Password
te m a
id io m a
ta m a ñ o  de los iconos en el m e n ú  
[icó n  size ¡n to p  nrienu b a r]
C o m p o rta m ie n to  de  la in te rfa z  g ráfica
Nivel de log 
o cu lta r m e n ú  
m o d o  co n m u ta d o  
[c o n firm  q u it  a p p llc a tio n ] 
[ f i r s t  p a g e ]
P a rá m e tro s  de im pre sión  y  e xp o rta ció n
im p r im ir  h is to r ia l 
im p r im ir  en nue va  ve n tana  
e x p o rta r  PDF en nue va  ve n tana
a z u l c la ro  
P ro je Q tO r  
P ro je Q tO r  F ire  
P ro je Q tO r  F o re s t  
P ro je Q tO r  E a rth  
P ro je Q tO r  W a te r  
P ro je Q tO r  W in e  
P ro je Q tO r  D a rk  
P ro je Q tO r  L ig h t  
a z u l c la ro  
a z u l o s c u ro  
a z u l co n  c o n t ra s te  
ro jo  d a r o  
ro jo  o s c u ro  
ro jo  co n  c o n t ra s te  
v e rd e  c la ro  
v e rd e  o s c u ro  g re e n  
v e rd e  co n  c o n tra s te  
n a r a n ja  c la ro  
n a r a n ja  o s c u ro  
" n a ra n ja  co n  c o n t ra s te  
g r is  c la ro  
g r is  o s c u ro  
g r is  con  c o n tra s te  
b la n c o  81 n e g ro  
P ro je c t 'O r  R IA
P ro je c t 'O r  R IA  - C o n  c o n t ra s te  
P ro je c t 'O r  R IA  - S u a v e
En esta pantalla se puede configurar por ejemplo el estilo de la aplicación, el idioma, 
tamaño de iconos, parámetros de impresión y exportación, etc.
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Anexo 5. Onlyoffice
Onlyoffice es un sistema basado en la nube que permite gestionar proyectos además de 
tener otras características como edición de documentos online y gestión de clientes.
También es posible desplegar la herramienta en un servidor propio. Este software es de 
código abierto y libre.
A continuación se presentan como se llevan a cabo las distintas funciones en la 
herramienta.
A.5.1 Configuración
Para configurar la herramienta hay que ser administrador del sistema y entonces acceder 
la opción ajustes como se muestra en la siguiente imagen.








” A Proyectos 
► M is p royec tos  
P royectes que sigo 
Activo
► ► Hitos
► &  Tareas
► W Discusiones
í= Diagrama de Gant 
O Registro dei tiemp
SI r tn n  im c rtm c
S3 Correo 
*  Chat 
§  Calendario 
/ i  Fuente





O , O rd e n a r p e r. Fecha de cre¿
5 Pablo M e i
Total ; 1 Mostrar' en ia pájir;
Luego se presenta la pantalla para realizar la configuración deseada.
ONLYOFFICE *  Ajustes - m #  Q /S RS» ®l
0  General
S Módulos y herramientas 
A  Derechos de acceso 
□  Personalización 
O Backup/Desaaivación 
ul Estadísticas 
ú  Singie Sign-on 
A  Historial de conexiones 
8¡ Rastro de auditoría
Región de porta!
FOjjién cíe servidor:
: Región EE.üü. Oeste {Oregon;
N o r ró v r  de p c r ié l:  
r. : . : o " ; : : ';v
i r  ir.o fr-ir C o r r í ;  C i i r ;
: - - v - v  :
" ic tr ie a r  o í o í ■ :ob r»  a o - 6 o  fio-i
V. voooi
A  La característica de migración depórtala 
otra reglón tros disponible sólo para 
propietarios de portales de pago.
©  -SEOS
► ?  Centro de ayuda 
PeedbacK y Soporte
¡Aviso!
D u-tfn io  i'ó'dc<r5ó. 'óe ?r= :p -~-c i -• r; o-•■■■?: ro  ô-srrr o 
Ó-ivóCríoló cv. C i ?.rívio M í T *.7 í ¿ ItY-TU'à^S r. L 'M . d~í
l:c c -odd  t.i.dcí: ó: i- d:--'-dû ó ó ó i: d:ó -:íóc
ó ?: ■ o , do v o -or j: i': ir: ¿i óco o : ir ’-o .v.
En la opción General nos permite entre otras cosas configurar la región donde se 
encuentra el servidor.
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b ib l io t e c a




Ajustes de Idioma y zona horaria es ^  \  
modo para cambiar el idioma del portaN^ 
para todos los usuarios del portal y para 
configurar la zona horaria para que todos 
los eventos del portal ONLYCFFICE™ se 
muestren con la fecha y hora correctas. 
Para activar los parámetros ingresados 
pulse Guardar en la parte inferior de la 
sección.
Más información...





Ajustes del idioma y uso horario de todos los usuarios de la aplicación.
Ajustes de seguridad de contraseña
Longitud mínima de la contraseña
í i j Z Z Z Z I T T T } ' — ........................... """""" g  s í m b o lo s
□  Usar letras mayúsculas 
r~| Usar cifras
□  Usar caracteres especiales
e Ajustes de seguridad de contraseña es
un modo para determinar eficacia de la 
contraseña en resistirá los ataques de 
adivinanza y fuerza bruta.
Use barra delongltud mínima de 
contraseña para determinar longitud 
óptima. Marque las casillas apropiadas 
debajo de la barra para determinar el 
conjunto de caracteres que se debe utilizar 
en la contraseña.
Para aplicar los cambios realizados pulse 
el botón Guardar en la parte inferior de la
sección.
Más inform ación
Ajustes de seguridad de la contraseña, etc.
En la opción Módulos y herramientas seleccionamos los módulos y herramientas que 
queremos activar o desactivar en el sistema. Tildando el módulo o herramienta ese 
módulo va a estar activo en el sistema.
ONLYOFFICE Ajustes - m &
©  General Módulos
SI Módulos y herramientas ~
A  Derechos de acceso
0 • f f . Proyectos
Q  Personalización 0 O CRM
O  B ackup /D esactlvac ión
>4 Estadísticas 0 Comunidad
A  Single S ign-on 0  Eventos
A  H is to ria l de conexiones 0  Bl°g :
fe  Rastro de aud ito ría 0  Foro:
0  Marcadores
0  Pagos 0  vViki
► 7  C entre  de ayuda 0  Currpieaño-
#■ Peedback y  S oporte 0 E3 Personas
Herramientas O
r.fre isarses. áe ONl-'CFFICF*'. Modules y 
herrarríentax desactivases i« r ír .
0 Correo ocultases de tedas íes usuarios cel 
penal. Recuerde que áispués ce 
activación módulos y herrerrientas
0 ■ V Chat sarán alspcnib-lti > tedas los usuaricr del portal. Para lim ita r ai acceso
0 14 C a n d a rlo
ccr.su l»  la sección Derechos de acceso 
e r ajustes de! portal.
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En la opción derechos de acceso podemos configurar que usuarios serán 
administradores del sistema
0  General
::t Módulos y herramientas
X  D erect^ de acceso 
□  Personalización 
O Backup/Desactivación 
.■I Estadísticas 
A  Single Sígn-on 
4b Historial de conexiones 
Rastro de auditoría
0  "ajos
► ? Centro de ayuda 
♦  -eedbsck y Soporte
Propietario del portal
Propietario de portal puede:
• Hacer lo mismo que los administradores 
del módulo:
• Asignar los administradores del módulo:
» Fijar derechos del acceso al modulo:
• Gestionar la configuración del portal:
• Gestionar las cuentas de usuarios:
• Cambiar el propietario de portal:
• Desactivar o eliminar portal:
Para cambiar e! propietario de portal, por favor. elije debajo el nombre de propietario.
Elegir propietario
Los cambios se apirearán después de la confírm-accn por correo electrón::«.
Administradores OCLriCpí
Acceso completo O  Documentos Q  Proyectos Q  CRM O  Comunidad ©
Pablo Mai
Elegir usuario ▼
En la opcion Personalización nos permite configurar entre varias cosas el titulo de la 
aplicación, el estilo, etc.
@ General
S  Módulos y herramientas 
1. Derechos de acceso
a  Personalización 
O Backup/DffBcttvadón 
J  Estadísticas 
O Single Sign-on 
4b Historial de conexiones 
É  Rastro de auditoría
Ajustes de bienvenida
Título:
iCIoud Off ce Applications
Logo:
tC -O N LY O F FIC E
^  Ajustes de bienvenida es un modo de 
cambiar el títu lo  ce porte: preaeterm lnedo 
y  el logotipo que se mostrare en :e Página 
de Inicio predela™ Inada de su portel. 
Escriba el nom bre que desee en el tem po 
Título. Para reemplazar el logotipo del 
portal pulse el enlace cambiar d  logotipo 
y  seleccione la imagen guardada en el 
equipo para cargara su portal.
Por favor, tenga en cuenta que usted 
puede subir Imagen nG mayor que 
2S0x100 póteles, oe lo contrario el cambio 
del tamaño llevará a cabo. El ramaño 
m áximo de Imagen no puede superar 1 
MB
0 "ages
► ? Centre de ayuda 
















Plantilla de equipo es una form a 
personalicabie para nom brarla  
organización ;c grupos, sus m iemeres y 
sus actividades.
Despliegue la lista de Plantillas para elegir 
uno de ios presets c'spor.lb les o ingrese 
ios nombres seleccionando la opción 
personalizada de la lisos.
Para aplicar la plantilla  seleccionada use el 
bo tón  Guardar en la parte In ferior de la 
sección.
Más imormacicn...
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A.5.2 ABM Proyectos
A.5.2.1 Creación de un proyecto
Para crear un nuevo proyecto se debe ir al menú principal y seleccionar la opción 
Proyectos o ir directamente al icono de Proyectos de la barra de menú.
^O N L Y O F R C E  Ajustes t
m  Documentos
B  General 
::£ Módulos y herr









Región EE.UU. Oeste (Cregón;
A  -  caractsrístics Pe migración de p 
otra reglón esté d ispon ib le  séio p 
propietarios ae portales de pago.
□ Personalización
JL P ersonas
O Backup/Desecti ------------- -- Nc-í'f»t>ye de
.■I Estadísticas 
A  Single Slgn-on 
á¡ Historial ce cor 
Ê  Rastro de audit
SS C orreo  
* 0  C hat 
D  C a le n d a rio  
f i  Fuente
■■ - ■ ■ . t  i i
V >.‘. ''f.r. ;' - - v.:- : 'i
¡:-TC;:
0  "agos
A jus tes ¡AVÍSO!





Iniciar/Parar ei tem perirade r 
Plantilla de proyecto
Fiitrc: M ien tes cel equipe: -’c *  Er-tsóc aç(:vc X + Ordenar per. Pecha de creación v .til
*  &  Proyecto 1 Pable Mal + 1
T ;ta l : - iVlcstrar en \z n.j! : 25
Luego se presenta la pantalla para crear el proyecto.
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ONLYOFFIŒ A Proyectos ▼ m* & Q,
Crear nuevo proyecto
■* A  P r o y e c to s  
► M is p ro ye c to s  
P royectos q u e  sigo 
A c tivo
► ,► Hitos
► B  Tareas
► I*  Discusiones
ü= Diagrama de Gante 





Gerente de proyecto *
I- ! N o tif ic a r al g e re n te  aei p ro ye c to  p o r e -rra il
Equipo G estio n a r e q u ip o  &
*■ SI Ajustes
P la n tilla s  de  p royec to  
Im p o rta c ió n  
Derechos ae acceso
► ? Centro de ayuda 
■*■■ Peedfcack y Soporta
Etiquetas
Proyecto privado O
Q  G uarda r p ro ye c to  com o p riv a d o
0  Seguir este p ro ye c to  O
Completamos los datos y presionamos el botón Guardar.
Luego nos dirige a una pantalla donde podemos empezar a cargar datos al proyecto.
A Proyecto 2
*  A  P royectos 
►  M is proyectos 
Proyectes que sigo 
A ctivo
►  .►  H ito s
► B Tareas
► (■ Discusiones
5* Diagram a ce  G a n tt 
O  Registro dei tie m p o  
@ D ocum entos 
•<J in fo rm e s
Tareas j H itos i D iscusiones j Registro fle  tiem po i D ocum entos j Con tacto: ! Equ ipo  ;1!
Ninguna tarea creada aún
l u í tareas ayudar: ai gerente a distribuir equitativamente todo el trabajo 
entre los participantes dei proyecto, establecer los responsables de diversas 
partes del proyecto. Empiece a agregar careas consiga que se hagan, 
estable;« el responsable, gestione el trabajo en equipo.
+  ^C’ ï i riL ? I i r!lei f i î L ”
A.5.2.2 Edición de un proyecto
Para editar un proyecto se sebe acceder al menú proyectos.
 ^ Á Proyectos
►  Mis proyectos
Proyectos que sigo 
Activo
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/ /
Selecciono que tipo de proyectos y entonces se muestran los proyectos de acuerdo 1^ 
filtro. Luego selecciono el proyecto a editar.
ONLYOFFICE 1
►•Uro: ■ Ett»=c ► k ■; Ordenar por: Fecns de creec=cn •
~ Á  Proyectos 




+  &  P ro y e c to  1
- P roye c to  2
5 Pe Dio Mal 
Juan G«Ki
" 0*2: ; Z rv'cst-cr t r  ;:-2g-“ 5 ; 25 ■»
Se carga el proyecto seleccionado en icono de la flecha selecciona la opción editar.
h P r o y e c t o  1
s (5) j Hitos i2; i D ^ : ;r , ¡ rs .
H g f l i
v Á  P ro y e c to :
*  Mis proyectos 
Proyecto 1 
Proyectos que seo 
Activo
Tare« Documentos !1) : Contactos i Equipe 2;
Piltre ! 4- i a Ordenar por; Pecha de ;
+ 4 Análisis * in o / 2 0 :4 Feble Ivlei
► .► H ito s ♦ Tarea A 2C-'12'2C-14 Juan Gart;
► B Tareas * Tarea 3 32/11'2C14 Juan Gart
► 1* D iscus iones * Tarea 2 22-1DCÜ14 Juan Gato
D ia g ra m a  de G a n rt
* Tarea 1 32/10*2014 Pació Mai
Luego se muestra el proyecto para ser editado.
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Editar proyecto
Título *  
Proyecto 1
Descripción
Gerente de proyecto *
'L P atio  Mai ▼  Notificar al gerente del proyecto por e-nail




[^1 Guardar proyecto como privado
Guardar proyecto Cancelar
A.5.2.3 Eliminar un proyecto
Para eliminar un proyecto accedemos al proyecto como se indico en la opción de editar 
proyecto y luego de acceder al proyecto en lugar de optar por la opción editar, 
cliqueamos sobre la opción Eliminar.
* A Proyectos
» M i l  p royec tos  
Proyecto t 
Proyectos q ue  sigo
Ai Proyecto 1 ^
Tareas (5)
Riero: i T
de p ro ye c to
Documentos P) j Contactos i Equipo;;;
Q
Luego nos muestra una ventana para confirmar la acción.
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Híül ÍOTFfCA
£ § ) FAC. DE INF ORMÁTICA 
U.N.L.P.
A, Proyecto 1







¿Está seguro de que desea elim inar este proyecto? 








Presionamos el botón Eliminar proyecto y el mismo será eliminado.
A.5.3 Panel de proyecto
Accedemos al proyecto como se mencionó en el punto anterior.
A s  Proyecto 1
tareas (5) ¡ h ites !2> ¡ Discusiones i Registre de nempe-  A  P royectos 
-  Mis proyectos
Proyecto 1
! D ca im e n rc jít)  j Contactos j Equipe i2)
rÜCIO. j *  ,/ ! o . Ordenar por: Fecha de creación » k,.
Proyectos que 5i?c
Activo ♦  ♦ Análisis l1 / ‘ 0/2C*0 Radio Msi
► t  HITOS ♦  Tarea 4 30/12/2212 Juan Garrí
► B  Tareas V  Tarea 3 30-'11/2C-14 Juan Gstsi
► H  Discusiones Tarea 2 22/10-2012 Juan Gatti
D iagram a de Ganrr 
O  Registro del Tiempo
♦  Tara* 1 30-10/2014 Fablo Msi
&  D ocum entos "cusí : 2 t-n p¿g:n.:¡ 22 w
Luego se presenta la pantalla con el proyecto. En esta pantalla tenemos entre otras 
cosas las tareas, los hitos, registro de tiempos, documentos, contactos y el equipo del 
proyecto. Seleccionado cada uno de los datos mencionados accedemos a los mismos.
A.5.4 Paneles múltiples
Para ver todos los proyectos en el cual él usuario tiene participación hay que acceder al 
menú hay que acceder a la opción proyectos.
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SONLYOFFfCE ^Ajustes-
© General 
ir. Módulos y herr 
J* Derechos de ac 
□  Personalización 
O  Backup/Desacti 
*ii Estadísticas 
ñ  Single Sign-on 
A  Historial rip rnr
P  Documentos 
A Provectos 
I *  CRM 






Otra opción de acceder al panel múltiple de proyectos es desde la página de elección de 




C ree, ed ite , g u a rd e  y  co m p a ñ a  docum entas.. C onecte  
sus cuentas de G ó ce le  D rive , D ro p b o * y 8o> y tenga  
todos  los d o cum en tos  en un sólo luga r.
~ 7 v c
N EWS
Proyectos CRM Comunidad Personas
Luego se muestra la pantalla con los proyectos en los cuales el usuario tiene permiso de 
acceso.
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► Mis p-cyectos
Proyectos que sigo ♦  -  Proyecto 7 Juen Getti
Activo
> *  H itos 'o t í i  ¿ . .» •-> i;  c í í  - 5  ; 2 = »
► ES Tareas
* i *  D iscusiones 
m  D iagram a de Gante 
O  Registro del t ie m p o  
£2 D ocum entos
A.5.5 Gestión de usuarios
Creación de usuarios
Para registrar un nuevo usuario al sistema el usuario debe tener permisos de 
administrador con acceso completo del sistema. Si se cuenta con los permisos entonces 
hay que ir al módulo Personas y pulsar el botón Crear Nuevo y seleccionar la opción 
Usuario o Visitante.






► ? Centro de ayuda
Usuarios - son los miembros del sistema que participan en actividades del mismo y 
pueden crear su propio contenido.
Visitantes - son los usuarios fuera del sistema con los permisos de sólo lectura.
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Crear nuevo perfil
cc: Usuario ▼  Q
Ñor” Ore : *
Apellido. ”
E " 3 il: "
Grupo; 4» Añadir Grupo
Tirulo:
£s>;o: Seleccionar *
-ec'ns de registre: ; 11/10/2014 £3 i
-e f '5  de ngcir-ienio: n i
Ucicscicn:
Comentarios cr-
Información de contacto c:.
Hh Añadir nuevo contacto
Perfil social
Completamos los datos, entre ellos se puede seleccionar un grupo (o unos grupos) al 
que pertenecerá el usuario/visitante, introducir su posición y ubicación, subir su foto de 
avatar, etc. La fecha de registro siempre corresponde a la fecha actual, pero usted puede 
cambiarla pulsando en el campo. Después de completar los datos presionamos el botón 
Guardar.
Luego se abrirá la pantalla de perfil del usuario que se desea agregar y una notificación 
con un enlace de activación será enviada a su correo electrónico. Un miembro nuevo del 
portal obtiene el estado pendiente hasta que él confirme su dirección de correo 
electrónico de registro. En la lista de miembros del portal él será marcado con el icono 
©sobre su foto.




E d ita r Imagen
Usuarie
cmaiuto75iSyahoo.core.ar 
A  Pená>erre Enviar invitación una ver más
Hombre
11/10/2014
Después de la confirmación los visitantes obtienen el icono Q  y administradores 
obtienen el icono Q  sobre sus fotos de perfil. El propietario del portal está marcado con 
el icono Q.
A.5.6 Gestión de tareas.
A.5.6.1 Creación de una tarea
Para crear una tarea se debe acceder al módulo Proyectos, luego presionar el botón 
Crear Nuevo y seleccionar la opción Tarea de la lista desplegable,
SONLYOFFICE
Iniciar/Parar ei temporizador 
Piantina de proyecto
'■"r 'i»’i3 rc m ^ o r ífr— ’ —
S* Diagrama de Gantt
Después se despliega una ventana con los datos a completar para crear la tarea.
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Los datos a completar son título de la tarea, una descripción, el proyecto al que 
pertenece la tarea, asignar la tarea a algún hito disponible si lo hubiese, fecha de inicio y 
finalización de la misma, el o los responsables de la tarea, y una prioridad,
Luego presione el botón Guardar o Guardar y crear nueva tarea si desea seguir 
cargando tareas.
Finalmente la tarea creada será agregada a la lista Tareas
Filtre: ! -i- , | (X Ordenar per: Fecha límite »
*  - ♦  Análisis Fabio Mai
* Tarea 2 22H0/2014 Juan Gatti
* Tansa 1 3¡m/2014 Pafclc Ma!
♦ Tansa 3 30'"! 1'2014 Juan Gatti
♦ Tansa 4 30/12/2014 Juan Gatti
,,f!
r : .-  • í  M c s t r í í  en i j  pásm a : 2.5 *■
A.5.6.2 Asignación de una tarea a usuarios
Como se indicó al crear una tarea una de los datos a completar es el o los responsables 
de la tarea.








Hh Añadir » 
IA] Pablo Mai
Fecha de inicio: 
Fecha lím ite: 
Prioridad:
[ 11 / 1 0 /2 0 1 4  O ]  Hoy 3 días Semana 
[^1 ♦ A lta
Guardar cambios Cancelar
Presionando el botón añadir podemos y indicando más de un responsable de la tarea.
No solo al crear la tarea podemos indicar su responsable sino también luego de creada 
podemos editar la misma. Para ello vamos seleccionamos la tarea y luego presionamos 




p reye etc: Proyecto 1
: echa de inicio: 04/10/2014 
Fecha límite: 11/10/2014 
Prioridad: ♦  Alta 
Asignada a: Pablo Mai




♦  Añadir nueva subtarea
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A.5.6.3 Trabajar sobre una tarea
Para registrar el trabajo en cuanto al tiempo dedicado a trabajar sobre una tarea 
debemos iniciar un temporizador que nos va registrando el tiempo de trabajo sobre la 
tarea para luego guardar el registro.
Para realizar esto debemos acceder al módulo Proyectos y presionar el botón Crear 
Nuevo y seleccionar la opción Iniciar/ parar el temporizador.
ONLYOFFICE P ro y e c to s  -
P<oye:to
D ia g ra m a  de  G a n tt
O Registro del tiempo 
!P Documentes 
.<3 informes
Ningunos temporizadores iniciados todavía
\-c*:£ ó-: v cue vitrd cüc'ktí a una» '.cite en e¡ proyezzo cara ia gestión üe 
t ís ic o  aun mác e’  ca:. nicie el te ^ io o r ire c c r  en -c comienzo oe la tarca  y 
párelo una ver * i.a lcaca  la ranea. Añaca la hora ral-zulaca a la tarea
Hh Iniciar el teipp_on:fldc'
Luego se abre una ventana donde seleccionamos la tarea y para iniciar el temporizador 
presionamos el ¡cono de inicio





Pablo M ai v
Fecha:
l 11/10/2014 fg !
Introducción de la hora 
m a n u a lm en te :
Descripción:
Luego podemos pausar o terminar el temporizador y añadir el registro de tiempo a la 
tarea. También está la posibilidad de añadir el tiempo manualmente.
El registro de tiempo añadido será visualizado accediendo a la opción Registro de 
tiempos.
’  A  3royecros
► Mis c'cyeno 3 
P re y teres que sigo 
Active
► t  H itos
► S  Tareas
► í*  Discusiones
7 - Diagrama de Gante 
©  Registro del tiempo 
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Cuando la tarea esté hecha, ciérrela directo en la lista Tareas cambiando su estado de 
Abierta a Cerrada. Para hacerlo, pulse la flecha a la izquierda del título de tarea y 
seleccione el estado necesario en la lista.
L i d ♦ Anáfisis -  Subor*a 11/10/2014 Pable Mai 0




♦  * j Tarea 3 30/11/2014 Juan Gatti
* Tarea 4 50/12/2014 Juan Gatti
~OC3; . 5 Mestrar en ia pagina : 25
A.5.7 Seguimiento de tiempos
Para hacer un seguimiento del estado de un proyecto podemos acceder a la pantalla 
donde se muestra el proyecto y ver que tareas están abiertas o cerradas.
Proyecto 1
Tareas (3) i Hitos {2J j Discusiones i Registro de tiempo ,'0:01} i Documentos (1) i Contactos j Equipo {2}
Filtro: Q, Ordenar
♦ Tarea 1 30/10/2014 Pablo Mai
♦ Tarea 3 30/11/2014 Juan Gatti
♦ Tarea 4 30/12/2014 Juan Gatti
V ♦  Anáfisis '1 /'O "20« Pablo Mal
V Tarea 2 22-T0C0« Juan Gatti
era ;  : 5 M e  sera r  e n  ¡s p a g i n a  : 25 ▼
Y también visualizar el diagrama de Gantt del proyecto que se explicara más adelante. 
También podemos observar el registro de tiempos de las tareas y ver si el tiempo 
registrado se corresponde con el trabajo planificado para las tareas.
A.5.8 Calendarios / Horarios
El acceso al calendario se realiza accediendo al módulo Calendario.
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p a r  n u e v o - 1 À  Proyectos 
I»  CRM
Filtro: j Estas s: Active *■ X
P ro y e c to s  
► Mis proyectos 
P royesos que sigc
P  Comunidad ♦  ~ &  Proyecto 1
X  Personas 
f f i  Corres
♦  ~ Proyecto 2
Activo
H ito s ; m  Chat
Tareas ¡3  Calenggrio 
t í  Puente ^D iscu s io n e s
D ia g ra m a  de  G añí 
R e g is tro  d e l cierne
í i  Ajustes
Luego se muestra el calendario.
A  Orbenar pan Fechs cíe crescií
3 Fabio Mal 
luso Gatti
■ " 3 ; . ~ Mosvísf er la pa íioa  : .
11 i octubre de 2014 ► C5 b a j i t a  de ta-ensa-c -  
C’a Ser-ana ;0 .
MIÉRCOLES JUEVES DOMINGO
Mis calendarios 1 \z 3 4 5
m Mi calendario 
Otros calendarios 0 5 7 e s 12
■  Proyeac 1
■  Proyecte 2
Tarea: Tarea 3m CRM '3 14 ! « ............................. jhe■  Even:os ce rr- partí c o c o n r ?[ge 
K Cumpleaños d ;  íes usuarios Este evento es para todo el dsa.
< o c tu b re  2014
4 Desde: Hasta:> : : 21 22 23 2814-10-23 2014-11 -30
LU. M4. ML JU. Vi. 5Á. DO.
2 5 4
Calendario:6 ? € E •: 11 •2 22 22 25............................. 30
« Proyecto 1
-3 !5 1£ " '? *S p í É g g g j  7 M u n i t a
2C 2- : :  21 2Á 
27 28 29 30 31
25 2fi Descripción:
Descripción de la ts'es 3
¡
.... \ i................................ j 5 I
W W ÊÊÊÊËÊÊÊW ÉM}. ¡
Hay diferentes vistas para el calendario y en él se observan las tareas asignadas al 
usuario como así también eventos y otras actividades.
A.5.9 Acceso Restringido
Hay tres niveles de acceso principales en ONLYOFFICE, estos son:
Visitante con permisos de sólo lectura,
Usuario con privilegios básicos y 
Administrador con privilegios avanzados.
Hay varios tipos de administradores:
1. administradores de módulo que manejan un módulo particular o unos 
módulos
2. administradores con acceso completo que manejan todos los módulos del 
portal
3. propietario del sitio que controla todo el portal
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De hecho, el propietario del sitio es una persona quien lo creó. Si él quiere designar al 
otro miembro del sitio a esta posición, él tiene que:
Pasar a los ajustes del portal eligiendo la opción Ajustes en el menú superior.
Hacer clic en la opción Derechos de acceso en el panel lateral izquierdo.
0 General Propietario del portal
ü¡ Módulos y herramientas 
J* Derechos de acceso 
□ Personalización 
O Eackup/Desactivaclón 
.■ i Estadísticas 
ú  Single Sign-on
Historial de conexiones 
fj) Rastro de auditoría
O "
► ? Centro os ayuda 
*  "eedbacky Soporte
Propietario tíe porta: puece:
• hacer lo mismo que los a b ~  "  scrsccres del m ódulo:
• Asignar los aam inisrraüores dei módulo:
• Fijar derechos del acceso ai m ceuíc:
•  Gestionar la c o n ju ra c ió n  del portal:
C am tiar el propietario de penal: 
Desactivar o elim inar portal:
Para cambiar el prop ie tario  de portal, por favor, elije oebaje el nom bre de propietario.




No h3> ningún grupo en e> portal «  Proyectos f i  CRM ©  Cotnunldac
todavía. Vaya ai m ódulo 
Persona» para agrupar usuarios.
O  Usuarios de ia l
s usuarios de m ódulo Proyectos con los d istintos t
acceso p u e d e n :
Vei proyectos y tomar parte en discusiones:
Crear y  editar nitos. tareas, debates, documentos:
Seleccionar a una persona en la lista desplegable debajo de su foto.
Finalmente pulsar el botón Cambiar propietario de portal.
Luego deberá revisar su buzón de correo y seguir el enlace de confirmación enviado en 
el mensaje.
El propietario del sitio tiene los mismos permisos que los administradores con acceso 
completo pero además tiene la posibilidad de eliminar el sitio de la aplicación, cambiar el 
propietario de la aplicación y hacer copias de seguridad.
Cuando un miembro se añade al portal, él consigue derechos de acceso de usuario o de 
visitante. Administradores con acceso completo pueden conceder los privilegios de 
administrador sólo a los usuarios. Para hacerlo, siga estos pasos:
Ir a los ajustes del sitio eligiendo la opción Ajustes en el menú superior. Luego 
Seleccione la opción Derechos de acceso en el panel lateral izquierdo. Después haga 
clic en el enlace Mostrar al lado de leyenda Administradores.
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Administradores
Acceso completo Q  Documentos 0  Proyectos Q  CRM Q  Comunidad Q
Pablo Mal
Elegir usuarie
+  Crear nuevo perfil
□  j o r g e  Ja ra
□  juan Gatti
□  Seleccionar todo
' 0 r -  e p e : ? . ;
tSOív 5. =y¿ ? "ÓO- 0
- e  s t ' í i  c a r a  a g r u p a r  u s u a r i o s .
»uarios de maculo Proyectos con los distintos derechos 
:eso pueden :
• proyectos y tenar parte en discusiones: 
ar y editar hitos, tareas, debates, documentos: 
ntrolar el tiempo para tareas, generar informes:
mar el equipe del proyecto y establecer los derechos de 
esc:
Cancelar
Acceso al módulo CRM es dado a: 
0  Iodos los usuarios 
O  Usuarios de la lista
Los usuarios de módulo CRM pueden:
• Crear contactes, tareas, casos, oportunidades con
posibilidad de limitar el acceso a ellos;
Pulse el enlace Añadir administradores debajo de la lista de administradores.
Seleccione a una o varias personas a la vez en la lista de los usuarios/visitantes 
disponibles o cree un administrador nuevo aquí pulsando el enlace Crear nuevo perfil. 
Pulse el botón Guardar
Las personas seleccionadas obtendrán el acceso máximo a todos los módulos del portal 
de manera predeterminada; para limitarlo, primeramente desmarque la casilla Acceso 
completo y después las casillas que corresponden a los módulos a los que usted no 
quiere conceder acceso.
Esa estructura de derechos de acceso - usuaño/administrador - está válida para los 
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En la tabla siguiente se enumeran los permisos principales
D ocum entos C R M C om unidad P e rson as
Visitante ver archivos disponibles para 
todos los miembros del portal, 
descargar archivos de la carpeta 
'Documentos comunes' y 
documentos compartidos con él, 












U suario crear/editar/manejar/compartir 
archivos y carpetas en la 
sección 'Mis documentos' , ver 
archivos en 'Documentos 
comunes'
añadir contenido 

















archivos y carpetas 







correos masivos a 
contactos CRM, 







La estructura de derechos de acceso en el módulo Proyectos es más complicada y se 
compone de cinco niveles:
• visitante - es un usuario externo con los permisos de sólo lectura
• usuario - es un miembro del portal que no participa en ningún ( o en particular) 
proyecto
• miembro de equipo de proyecto
• gerente de proyecto
• administrador de módulo.
En la tabla siguiente se enumeran los principales permisos.




A d m in istrado r de  
m ódulo
ver proyectos disponibles 
para todos los miembros 
del portal y los privados 
(si él es un miembro del 
equipo del proyecto), 
comentar y suscribirse a 
tareas y discusiones 
relacionadas con 









manejar equipo de 
proyecto,
crear/editar todo 














gerentes de proyecto, 
crear/editar plantillas de 
proyecto
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A.5.10 Seguimiento de documentos
Este software presenta un módulo llamado Documentos que permite, ver, editar y 
compartir documentos, imágenes, hojas de cálculo, presentaciones, etc. Se pueden 
generar o cargar documentos existentes y alojarlos 5 secciones:
Mis documentos es un espacio de almacenamiento privado. Cada miembro del portal 
(excepto visitantes) tiene esta sección para subir, importar o crear documentos sólo de 
uso personal;
Compartido conmigo contiene documentos que fueron compartidos con un miembro del 
sitio por otros miembros;
Documentos comunes es un espacio de almacenamiento que contiene archivos y 
carpetas disponibles para todos los miembros del portal;
Documentos de proyecto contiene correspondientes carpetas a proyectos existentes y 
representa un espacio de almacenamiento para todos los documentos del módulo 
'Proyectos';
Papelera de reciclaje es una sección donde se almacenan todos los archivos borrados 
que más tarde pueden ser restaurados o eliminados.
Para trasladar todos sus archivos al módulo 'Documentos', usted puede subir 
documentos existentes del disco duro de su PC, importarlos de sus cuentas Google 
Drive, integrar sus, Dropbox, Google con ONLYOFFICE.
Para subir un archivo,
Abra la sección necesaria o carpeta a donde usted quiere subir sus archivos 
seleccionando opciones correspondientes en el izquierdo panel lateral
m  ONLYOFFICE m Documentos
► JL Mis documentos Subir
► &  Compartido para mi
► m  Documentos comunes
'r A  Documentos de proyecto
Ü  Proyecto 1
££ Proyecto 2 
§ Papelera de reciclaje
► m
Pulse el botón para subir el docuemnto en la esquina izquierda superior del módulo 
’Documentos'.
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Luego elija los archivos que usted quiere subir a ONLYOFFICE en la ventana de 







± Subida está terminada -  x
m  Factura.docx Sub’cc
[ y ]  S u o ír  t a r - b i í n  : : c : , . ' " í  m e :  en  ei ■‘ d r m s t c  c r : s l r :3 i
Todos los documentos, que usted sube, se convertirán al formato Office 
Open XML para la edición más rápida.
u . ; n  ¡ c  c e  5 2 E ' . : - o .: C e r ' c i s r  ; u  s e  c r e c . c ;
Como vemos en el ejemplo se subió un archivo llamado factura.
Otra forma es arrastrando y luego soltando un archivo de su PC al área de trabajo para 
subirlo a su sitio.
Una vez convertido el archivo subido al formato Office Open XML el proceso de subida 
se iniciará. De manera predeterminada ambos archivos (archivo en formato original + 
archivo en formato Office Open XML) se almacenan en la carpeta seleccionada. Si usted 
no necesita archivos en formato original en su sitio, puede desmarcar la casilla ’Subir 
también los documentos en formato original’. Mientras el próximo proceso de subida esta 
opción será aplicada.
Crear archivos o carpetas nuevos en Documentos ONLYOFFICE
Abra la sección o carpeta necesaria donde usted quiere crear un archivo nuevo
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> X  Mis documentos
> té Compartido para mi
> £» Documentos comunes
A  Documentos ele proyecto 
Proyecto ^  
fig Proyecto 2 
i  Papelera de reciclaje
► 0  Ajustes
► ? Centro de ayuda
t*' -eeoback y Soporte
Por ejemplo para abrimos la sección Documentos de proyecto y dentro de esta sección 
elegimos Proyectol.
Luego pulsamos el botón Crear y seleccione una de las opciones siguientes:
Documento para crear un documento de texto nuevo 
Hoja de cálculo para crear una hoja de cálculo nueva 
Presentación para crear una presentación nueva 
Carpeta para crear una carpeta nueva








Crear Carpeta js de proyecto
A continuación introduzca un nombre para su archivo o carpeta en el campo apropiado y 
pulse el icono para crearlo.
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□
t
Descargar Descargar cc r-o  M over a Copiar M a rea r c o rr o i e id c EH n  i n a r
Nuevo Documento v  ©
□
□
r:^ Factura ; : :
E B  Z l 'd i :  r  KB
mL 1155019934_1396285574153.
□aa V; : ç._n =: zz: 'zz 1 ke
□ Nuevo Docum ento : : :¥c : Z.z : :  ZMD'IZUHPE i l U  KB
Ver/editar documentos
Usted puede ver y editar sus documentos, hojas de cálculo, presentaciones directamente 
en el sitio usando editores ONLYOFFICE multifuncionales.
Para hacerlo, pulse el título de un documento o el ¡cono al lado derecho del título de 
archivo y se abrirá en una pestaña nueva de su navegador. Si un archivo se está 
editando por otro usuario, usted verá el icono de lápiz de color. Coloque el cursor del 
ratón encima de Jipara ver quien está editando el archivo. Púlselo para abrir y editar 
este documento simultáneamente con otros usuarios del portal.
□
Factura doo
Y» ) Sus =30 11/1: : 177.Í7 KE
□
1155019934 1 : Editar 5574153...
iza
□
SSjLy Nuevo Documento :
"z I S-P i Î..S4KE
También es posible realizar diferentes acciones sobre los documentos dirigiéndose a la 
lista desplegable que se muestra en la figura siguiente:
0 1
Factura íoc
¥ s  l S u o ia»  11/í i Z -£ -  KS
□
1155019934_1396285574153..
> :• ! Suso: ' 1 D * ÿûû 1 ' ï ï K E
□
1?" Nuevo Documento . . .











Una vez editado un documento, hoja de cálculo, presentación y guardados los cambios 
ingresados, ambas revisiones de su archivo serán disponibles, usted tendrá la 
oportunidad de restaurar un archivo previo si es necesario.
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Historial de versiones
& 11/10/2014 20:25 actual Yo P C *  7 4 , 0 2  KB
177.67 K. B F¡ esta u rs r
□ 1155019934_1396285574153B23 • * ~r ~ - * * * p t
□ Nuevo Documento
Estas son algunas de las tantas funciones que presenta la herramienta para el manejo 
de documentos,
A.5.11 Comunicación
En este software se dispone de un módulo dedicado a la comunicación.
Usando el módulo Comunidad se puede:
• Crear y mantener un blog corporativo donde cada persona registrada el sistema 
puede compartir alguna información interesante, sus pensamientos y 
experiencia,
• Compartir eventos: noticias, órdenes, anuncios con otros usuarios del sitio.
• Recoger opiniones de otros usuarios creando encuestas.
• Discutir problemas, compartir sus ideas y conocimientos dirigiendo la discusión 
de un foro,
• Crear, almacenar sus marcadores directamente en el portal y compartirlos con 
otros usuarios del sitio.
• Crear su propia base de conocimiento usando un marcado de wiki.
Para acceder al módulo Comunidad de cualquier página del portal ONLYOFFICE, use la 
lista desplegable en la esquina izquierda superior de la página y seleccione la opción 
correspondiente.
S  ONLYOFFICE A  Proyectos ▼____________ A__
O Documentos
A F¡ A Proyectos
1« CRM
A  Proyectos P Comunidad
► Mis proyectos . f rJL Personas « ;
Proyectos que sigc
Activo SS Corree
► i* Hitos m Chat
► B Tareas 13 Calendario
► P Discusiones fít Fuente
1= Diagrama de Gant %% Ajustes
© Registro del tiemp
Luego seleccione la opción del módulo Comunidad a la que desea acceder.
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É  Blogs
► *  Eventos 
P  Foros
► w Marcadores
► w  W ik i
l i  Cumpleaños
Mantener bloa
El blog corporativo es un diario donde cada usuario del sitio puede crear su propia 
página para compartir la información interesante, sus pensamientos y experiencia con 
otros miembros del portal.
Para crear un blog corporativo,
Pulse el botón Crear nuevo en la esquina izquierda superior y seleccione la opción de 








Luego se presenta la pantalla para completar los datos del Blog, complete los datos.





^  Open Sans ' 14 - B J y S  A' B' S  S  s  =  !«
Q  ©  «  E B a  J *  © Fuente HTML
descricp cions
Deje la casilla Suscripción a comentarios marcada si usted quiere recibir notificaciones 
sobre todos los comentarios añadidos a su post.
Etiquetas:
in t'cdurcs s i etiquetas necetansî z ~ z  = ' à ^  ~ ' = 1  z e n  corre i 
[^Suscripción a comentarios
Publicar Vista previa cancelar
Obtenga vista previa del resultado pulsando el botón correspondiente. 
Por último pulse el botón Publicar, si usted satisfecho con el resultado.
Crear nuevo 13 blogs n
EH Blogs
► *  Eventos 
P  Foros
► i  Marcadores
► w  Wild
! i  Cumpleaños
^ m Ajustes
Editor de foros 
Derechos de acceso
Autor: Pablo Mal 






Pablo D. Maiuto Página 172
Compartir eventos
Si usted tiene algunas noticias o anuncios que quiere compartir con otros usuarios del 
sitio, cree un evento.
Para publicar su mensaje,
Pulse el botón Crear nuevo en la esquina izquierda superior y seleccione un tipo de 






















Tipo d e evento: Noticias * 
Texto:
4* Open Sans w 1 4 ’  b i  y & a - 0 -  »
se informa la incorporación de un nuevo departamento
Obtenga una vista previa del resultado pulsando el botón correspondiente.
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Publicar Vista previa Cancelar
Por último pulse el botón Publicar, si usted satisfecho con el resultado.
*  Nuevo departam ento ¿¡
Autor: Pablo Mai 11:'-7 Hoy
te informa la incorporación de un nuevo departamento
Comentarios
Su evento será publicado y mostrado en la página Eventos. Para comentar su evento o 
cualquier otro compartido con usted, pulse el enlace Añadir comentario debajo del 
mensaje sobre un evento.
Todos los usuarios del sitio serán notificados sobre nuevo evento añadido.
Añadir encuestas
Para recoger opiniones de otros usuarios y descubrir que piensan sobre algún problema 
es posible crear una encuesta.
Para añadir una encuesta nueva,
Pulse el botón Crear nuevo y seleccione la opción Encuesta en la lista desplegable,
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Luego se presenta la pantalla para completar la encuesta.
Crear nueva encuesta
Pregunta:*
QUE OPINA SOBRE EL NUEVO SERVICIO DE GIMNASIO
Variantes de respuesta: *
Variante 1: BUENO 
Variante 2: MALO
Tipo de encuesta;
0  Permitir sólo una variante de respuesta a esta pregunta 
O  Permitir múltiples variantes de respuesta a esta pregunta
Usted tiene que especificar las variantes de respuesta, tiene que añadir por lo menos 
dos variantes posibles. Usando el enlace Añadir variante de respuesta usted puede 
añadir hasta las 15 variantes.
Luego seleccione Tipo de encuesta deseado,
Permitir sólo una variante de respuesta a esta pregunta - marque esta opción para que 
los participantes tengan la posibilidad de seleccionar sólo una variante.
Permitir múltiples variantes de respuesta a esta pregunta - marque esta opción para que 
los participantes tengan la posibilidad de seleccionar unas variantes de respuesta.
Para terminar pulse el botón Guardar.
*  QUE OPINA SOBRE EL NUEVO SERVICIO







La encuesta creada se añadirá a la lista Eventos.
4* Añadir variante de respuesta
Cancelar
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Además de lo mencionado la herramienta en el módulo comunidad permite crear Foros y 
Wikis.
Se pueden realizar notificaciones por correo electrónico informando cada vez que se 
produce un evento como por ejemplo la asignación de un usuario a una tarea, la 
creación de un nuevo documento a un proyecto en particular, etc.
Otra característica importante es que este software nos brinda un servicio de mensajería 
instantánea. La imagen siguiente es una pantalla del chat del que se dispone:
Para acceder al chat hay que ir al icono del chat y pulsarlo.
A.5.12 Informes
Para acceder a los informes hay que dirigirse al módulo Proyectos y seleccionar la 
opción Informes.
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A  Proyectos
► Mis proyectos
Proyectos que sigo 
Activo
► t  Hitos
► B  Tareas
► P Discusiones
Diagrama de Gantt 
O  Registro del tiempo 
Ü  Documentos
*á Informes




Usuarios sin tareas abiertas 
Proyectos sin hitos abiertos 
Proyectos sin tareas abiertas 
Actividad de usuario 
Carga de trabajo 
Lista de proyectos 
Registro de tiempo 
Tareas de proyecto 
Tareas de usuario 
Tareas caducadas
Hitos vencidos
Ei inform e M tos vencíaos m ostrará ana lis ta  de h itos  -vencíaos.
Para '/e r los h itos caducadas en todas ios proyectas, pulse Generar inform e.
Para ver ios h itos vencidas centra  ae aigúr- proyecto en particular, prim ero seleccione e l 
proyecto deseado de •a lista  desplegadle y  aespués naga cüc en Generar Informe.
Etiquetas: Todo w Proyecto: Todos los proyectos w
Crear piantili«
Un ejemplo de informe se presenta a continuación:
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(13/10/2014)
Et:quetàû' T ede *  P/eyeerq: Iodos jos_P jc^ecços w v * r  per usuàrio ' I.Ç.d^i Jc^usü^ancs w 
M e s ta r va: tes: Togo  ▼  Q  Mostrar u rc a s  ns aslgnscas
Generar informe
A Proyecto 1
TE R M IN A C IO N  PR IM ER A ETA P A 3 C /Î2 /2 0 1 4
B Tarea 1 3 W 1 M Î1 4 Pablo Mai
B Tarea 3 30'TV2CT4 Jijar: Gatti
[2  Tarea 4 30rT2.';CU Juan Gatti
B -erea : 22.T-/2D14 Joan Gatti
T a re a s  sin h ito  asignado
B ^ a i ls is 11/10/2314 Pablo Mai
’ Imfwfnsr informe Exportar 5 . csv
Çyajçju^era
El informe puede ser impreso o exportado a formato csv.
A.5.13 Gráficos y diagramas personalizabas
Se puede visualizar la planificación de los distintos proyectos y la relación entre las 
distintas tareas mediante un gráfico de Gantt.
La manera más sencilla de abrir el Diagrama de Gantt es pulsar el enlace Diagrama de 
Gantt en el panel lateral izquierdo.
m  ONLYOFFICE A Proyectos
Crear nuevo..
Á  Proyectos
► Mis proyectos 
Proyectos que sigo 
Activo
► !* Hitos
► B  Tareas
► P  Discusiones
1= Diagrama de Gantt 




Usted también puede abrir el Diagrama de Gantt, siguiendo uno de los pasos descritos 
debajo:
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1. Seleccione su proyecto en la lista Proyectos.
Para encontrar el proyecto necesario utilice el filtro en la parte superior de la lista
pulsando el botón Añadir filtro y seleccionando una de las opciones:
• use la lista MIEMBRO DEL EQUIPO para mostrar los proyectos en que 
participa usted o un cierto usuario;
• use la lista ESTADO para mostrar los proyectos en que usted está 
trabajando (Activos), los proyectos temporalmente suspendidos (En pausa) 
o los proyectos terminados (Cerrados);
• use la lista GERENTE DE PROYECTO para mostrar los proyectos dirigidos 
por usted o por un cierto usuario;
• use la lista OTRO para mostrar los proyectos en que usted no participa, que 
usted sigue (Seguido) o otros proyectos con etiqueta;
• Usted también puede introducir el título de un proyecto, completamente o 
parcialmente, en el campo y después pulsar la tecla Enter para encontrarlo.
2. Abra la página de proyecto pulsando su título.
3. Pulse el icono Diagrama de Gantt en la superior derecha de la página de
proyecto.
A» Proyecto 1 0
Tareas (3) I Hitos J2J | Discusiones i Registre de tiempo -:0:C1 i i Documentos ¡3} | Contactos i Equ po {!)
Filtro: • +■, |O, Ordenar por: Fecha límite •
♦ Tarea 1 30/10/2014 Pablo Mal
* Tarea 3 30/1 V'2014 Juan Gatti
♦ Tarea 4 30/12/2014 Juan Gatti
V ■ ♦ Análisis =3íiü rv'2i
1. Seleccione una tarea deseada en la lista Tareas usando el filtro de arriba,
2. Abra la página de tarea pulsando su título,
3. Desplace la página hacia abajo hasta la sección Tareas relacionadas,
4. Pulse el enlace Mover a Diagrama de Gantt.
ü-s ü-Cwrvgri-i s*« Sat-z-i sfe'¿r; *; fi-r?;**:;: C fr-ic 0 per XML ;vs"s s s la z”' , r =¿
0  ¿ucX csTviér icí. en í^ r-rst:
Tareas relacionadas (2)
-f Crear nuevo enlace T Mover a diagrama se Gantt
b- :s ■-
"ares 4 3 o n v : o i 4
2C"4 ;c •• i " : -,-' •
30/12/2014 'in-comienco
Comentarios
+  Añadir primer comentario
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Escala ds tiempo: Semana ü°y
[~1 Solo hitos y tabees abiertos 0 # #
B  Proyecto 1
TERMINACION PRIMERA E.„ (1/4)-r




Finalización Análisis (C/G) “ O
Tareas sin hitos
Acairífis Q —
En esta sección se puede:
• seleccionar uno o varios proyectos que quiere ver en el Diagrama de Gantt,
• elegir detalles para mostrar en el panel izquierdo lateral: responsable, fecha de 
inicio, fecha final, estado, prioridad,
• obtener la vista panorámica de todas las actividades de proyectos,
• visualizar el estado de la actividad de proyecto: abierto/cerrado, activo/vencido,
LJ- tarea/hito abierto, - tarea/hito cerrado, H -  tarea/hito vencido.
• gestionar los hitos y tareas de un proyecto: crear, editar, cerrar, reanudar, borrar 
etc.,
• enlazar las tareas de su proyecto para crear la dependencia de tareas.
A.5.14 Panel personal
Solo usuarios administradores del sistema o el dueño de la aplicación tienen la 
posibilidad de personalizar su panel del sistema. Para ello deben acceder al menú de 
Ajustes
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M  ONLYOFFiCE «  Ajustes -
©  Documentos
© General & „A  Proyectos
sü Módulos y herr ^
A  Derechos de ac _P  Comunidad
□  Personalización * _A  Personas
O  Backup/Desactl
, _ . 89 Correo.»i Estadísticas
_. . *P ChatSingle Sign-on
•  , . . . @ CalendarioA  Historial de cor
_ , ,. f i  FuenteRastro de audit
‘ Aiustes rv
0  Pagos
Luego deben seleccionar la opción de Personalización.
t e  ONLYOFFICE *  A ju s t e s  - » *  #  <* ¿5
SS General Ajustes de bienvenida Q  Afustes de bienvenida es un m các S i cambiar si titule de percal
k : M ó d u lo s  y  h erram ien tas Título:
pr«D«term inado y el logotipo que h  
..................... mostraré er la Página de inicio
J» D erecho s de acceso Cloud Office Applications predeterm inada de su poros 1.
B  = S r5 0 n a ili ' aC' ° ri JK-»
Escriba e! nombre su« desee en el
Logo: campe Título. Para reemplazar al
O  B a c k u p /D e s a c t irA ^ “ - — r n  
| Personalización )
rfl Estadísticas ONLYOFFICE
logotipo del porral pulse el enlace 
cam biar al logotipo y seleccione la 
Imagen guardada en #i equipe pira 
cargar a su portaI.
O Single Sign-on
Historial de conexiones 
fe Rastro de auditoría
C am biar lo go
GuanJar Rçicabtecer 5 p red stermina ¿o
Pc-r favor tenga er. cuenta que usted 
puede subir imagen ro  mayar que 
250x100 píxeles de le cantearle el 
cambio da: tam año llevará s cabe-. El 
tamaña máxime de Imagen me puede
0 Pagos
superar 1 MB.
Más t r . f ç - m c ic r .
► ?  Cancro de ayuda  




l lo  i»nrs
Plantilla de equipo k  una forma 
persona lis i ble para nombrar la 
organización {c grupo), sus miembros y 
su r acti^dades.
Despliegue la lista se P lantillas para 
elegir uno de los presets disponibles c
En esta opción podemos configurar por ejemplo la página de inicio de la aplicación y 
diferentes colores para visualizar la aplicación.
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Anexo 6. Readmine
Es una solución de código abierto de uso extendido, tanto en instituciones públicas 
como privadas. Esta herramienta facilita el control y seguimiento de proyectos, 
permitiendo la comunicación entre los distintos actores participantes. Además ofrece un 
amplio abanico de posibilidades de personalización.
A continuación se presentan como se llevan a cabo las distintas funciones en la 
herramienta
A.6.1 Configuración
Es necesario ser administrador del sistema y entonces acceder la opción 
Administración como se muestra en la siguiente imagen
Luego se presenta una pantalla con las distintas funciones a configurar.





H  Usuarios 
Grupos
l|> Perfiles y permisos 
._¡ Tipos de peticiones
Estados de las peticiones 
¿4. Flujo de trabajo
Campos personalizados 
,E Listas de valores 
Configuraron 
:jj¡> Autenticación LDAP 
^  Extensiones 
Información
Para configurar la herramienta en general hay que ir al menú Configuración y entonces 
podemos configurar distintas variables de la aplicación.
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Configuración Administración
General :• M o * lr » r  A u te n t ic a c ió n  P ro y e c to s  P e tic io n e »  N o t if ic a c io n e s  p o r  r o r r e o  C o rre o s  e n tra n  » »
Título de la aplicación jRedmine
Texto de bienvenida B I  y  -S- C III IB tQ —  ;= ir  ir  Pt«
SS #
Your own Re dm me environment is  no® ready fo r  
te s t in g .
I t ' s  a v a ila b le  here at
http:/7pablom ai.rn.redmine.org, p lease  bookmark th is  
URL.
Tamaño máximo del fichero 5120 ; KB
Objetos por página Í25.50.100 ¡
M últip le* valores perm itido? (se pa rado í por com #), 
1 díasDías a mostrar en la actividad de proyecto ; 30
Nombre y ruta del servidor i pablomai.m.redmine.org
Ejem plo: pab lom ai.n i.redrn ine .e rg
Protocolo ! HTTP v i  
Formato de texto i Textile
Cachear texto formateado □  
Compresión del historial del W ik l; ninguno v  
Límite de contenido paro sindicación ü 5 i
£  Proyectos 
&  Usuarios 
£  Grupos
■ p Perfiles y permisos 
,J Tipos de peticiones 
Estados de ias peticiones 
.4 , Flujo de trabajo
Campos personalizados 
:E Listas de valores
üH I I3 8
¡J)> Autenticación LDAP 
Extensiones 
#  Información
1 r io  In e  f i r h o r o c  r io  frov t-n  i n
A.6.2 ABM Proyectos
A.6.2.1 Creación de un proyecto
Para crear un nuevo proyecto se debe ir 
Proyecto
al menú proyectos y seleccionar Nuevo
Inicio Mi pagina Proyectos Adm inistración Ayuda Conectado comd
Redmíne Búsqueda:
Proyectos © Nuev0 p¡^ ect0 | Ver todas las peticiones | Tiempo total dedicado | Actividad global
Luego completamos los datos del proyecto
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Nuevo proyecto
Nombre * Proye cto1
Descripción B ¡y ^  c  1B IB
Identificador * p
Long itud en tre  1 y 100 ca ra c te re s . So lo  se p e rm iten  le tras en m inú scu la  (a -z), núm er 
Una ve z  gua rdado , el id en tif ica d o r no se puede cam biar.







0  Peticiones 0  Control de tiempo 0  Noticias
0  Documentos 0  Ficheros 0  Wiki
0  Repositorio 
0  Gantt
0  Foros 0  Calendario
Tipos de peticiones
0  Errores 0  Tareas 0  Soporte




Descripción del pyj>yecto 1
Búsqueda:
,
Nuevo proyecto | Ver todas las peticiones | Tiempo total dedicado | Actividad global
.; Mis proyectos
A.6.2.2 Edición de un proyecto
Para editar un proyecto se sebe acceder al proyecto.
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In ic io  Mi p ág in a P ro yectos A dm inistración A yuda
Redmine
Nuevo proyecto | Ver todas las peticiones | Tiempo total
P royecto !
Descripción « I  proyecto 1
Proyectos




Peticiones Nueva petición Gantt Calendario
®  subproyecto % C ener T)emp3 < M icJ)d o
Descripaon del provecto 1
Peticionas
• Errores: 0 abiertas / 0
• Tareas: 4 abiertas / 4
• Soporte: 0 abiertas / 0
Ver todas las peticiones I Calendario I Gantt
&  Miembros
Jefe de proyecto: Redmirie Admin 
Desarrollador: jorge jara
>s*| 16,00 horas
Tiempo dedicado | Detall 
Informe
Y accedemos al proyecto para poder editarlo.
Configuración








Tipos de peticiones 
0  Errores 0  Tareas 0  Soporte
A.6.2.3 Eliminar un proyecto
Para eliminar un proyecto hay que acceder al menú administración
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Inicio
Luego presionar en Proyectos
Administración
#  Proyectos í>ff1
H  Usuarios 
Grupos
Lp Perfiles y permisos 
&d Tipos de peticiones
Estados de las peticiones 
1*4 Flujo de trabajo
Campos personalizados 
Listas de valores 




Accedemos a la pantalla de proyectos y presionamos el botón Borrar.
Proyectos © Nuevo proyecto
Filtros





2 0 1 5 -0 2 -1 8 Archivar Copiar Borrar
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Confírmanos y el proyecto será borrado.
Redmine Busques
C o n firm a c ió n
Proyecto2
¿Estás seguro de querer eliminar el proyecto? 
□  Sí Borrar Cancelar
A.6.3 Panel de proyecto
Para acceder al panel de un proyecto en particular se debe acceder al menú Proyectos y 
seleccionar el proyecto deseado.
In ic io  Mí p á g in a  P ro y e c to s  A d m in is tr a c ió n  A y u d a C o n e c ta d o  com tj
Redmine Búsqueda: H É
Proyectos Nuevo proyecto | Ver todas las peticiones | Tiempo total dedicado | Actividad global
Proyectol
Descripción del proye Ö i
Proyecto2
Mis proyectos 
Exportar a: 0 A to m
Luego se presenta una pantalla con la información del proyecto.
P r o y e c t o l
M H E f f a  Actividad Peticiones Nueva petición
Búsqueda: I5H B E  
Gantt Calendario Noticias Documentos W ikí Archivos Confiauradón
Vistazo Nuevo subproyecto :i: Cerrar Tiempo dedicada
Descripción del proyecto 1 &  M ie m b ro s «3 16.00 horas
¿il P e t ic io n e s Jefe de proyecto: Redmine Admin
Tiempo dedicado | Deta 
Informe
• Errores: 0 abiertas / 0
• Tareas: 4 abiertas / 4
• Soporte: 0 abiertas / 0
'Ver todas las peticiones | Calendario | Gantt
Desarrollador: jorge jara
Presionando sobre la pestaña deseada se accede a esa información particular del 
proyecto.
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A.6.4 Paneles múltiples
Se puede acceder a un panel con múltiple información como proyectos asignados, tareas 
realizadas, calendario, etc., accediendo al menú Mí página.
In ic io  Mi p á g in a  P ro y e c to s  A d m in is tra c ió n  A y u d a
Redmine
Luego se muestra la pantalla la cual su configuración es personalizadle.
Mi página
Peticiones reg istradas por mí (4)
Bloque Mi página:
# P ro y e c to T ip o A su n to
1 P ro y e c to l Tareas T a re a l (En curso)
4 P ro y e c to l Tareas Tarea 1.2 (N ueva)
2 P ro y e c to l Tareas Tarea 1.1 (N ueva)
3 P ro y e c to l Tareas Tarea 3 (N ueva)
C alendario
L u n e s M a rte s M ié rc o le s J u e y e s  V ie rn e s S áb a d o
8 16 17 1 8 19 20
P royecto l - 
Tareas # i :  
Tarea l
P royecto l - 
&  Tareas #2: Tarea
¡ A ñ a d ir A trás
D o m in g o
Tiem po  ded icado  (últim os 7 días)
Total: 16.00
A c tiv id a d  P ro y e c to C o m e n ta r io H o ra s
H oy
D iseño P ro y e c to l - Tareas # 1 :  T a re a l t ra b a je  4 ho ra
1 6 .0 0
4 .0 0
A.6.5 Gestión de usuarios
Creación de usuarios
Para registrar un nuevo usuario al sistema se debe permiso para la creación de usuarios. 
Se debe acceder al menú Administración y luego presionar Usuarios.
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Perfiles y permisos 
Tipos de peticiones 
Estados de las peticiones 
Flujo de trabajo 
Campos personalizados 













$  Nuevo usuario 
*
Estado: j activo (2) Usuario: | ( Aceptar j Anular
Identificador * Nombre














■M i« . m  (
(1-2/2)
Presionamos el botón Nuevo usuario
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sy'
B IB L IO T EC A  /V- C
FAC. DE INFORMATICA
U.N.L.R jf:
Inicio Mi página Proyectos Administración Ayuda C o n e c ta d o  c o n
Redmine Búsqueda:










8 caracteres como mínimo.
Confirmación *
Generar contraseña □
Cambiar contraseña en el □  
próximo inicio de sesión
Notificaciones por correo
[ Solo para objetos que soy seguidor o estoy involu j 
□  No quiero ser avisado de cambios hechos por mí
Preferencias
Ocultar mi dirección de Q  
correo
Zona horaria [ ~  v i
Mostrar comentarios En orden cronológico .v j
Avisarme cuando vaya a 0  
abandonar una página con 
texto no guardado
[ Crear | [ Crear y  continuar )
Completamos la información y presionamos el botón Crear o Crear y Continuar.
A.6.6 Gestión de tareas.
A.6.6.1 Creación de una tarea





Nueva petición Gantt Calendario
ü
Búsqueda:
N otic ias Docum entos W ik i Ai
^  Nuevo subproyecto íS i Cerrar
Descripción del proyecto 1
aJ Peticiones
•  Errores: 0 abiertas /  0
•  Tareas: 4 abiertas /  4
• Soporte: 0 abiertas /  0
Ver todas las peticiones | Calendario | Gantt
#  Miembros
Jefe de proyecto: Redmine Admin 
Desarrollador: jorge jara
Luego se presenta la pantalla con los datos a completar para la petición.
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Nueva petición
Tipo * [Tareas ¡vi 
Asunto * [!i______________________________________________________________________
B 1 J -s- c Hi HZ HS í — Ü  Ü  pre ús Si %
Estado * Nueva
Prioridad * j Normal 
Asignado a |
Tarea padre 





Realizado | Q %
Ficheros [ Examinar.. ] No se han seleccionado archivos. (Tamaño máximo: 5  mb)
Seguidores □  jorge jara  □  Redmine Admin
O B uscar s e g u id o re s  p a ra  a ñ a d irlo s
Crear ] | C reary continuar ) Previsualizar
Completamos el tipo de petición y los demás datos y presionamos el botón Crear. 
A.6.6.2 Asignación de una tarea a usuarios
Para Asignar una tarea a un usuario, cuando creamos la tarea hay un campo que indica 
a quien será asignada la tarea.
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Nueva petición
Tipo * | Tareas ¡y !
Asunto * j
Descripción „  f  y *  C Hi H2 m  ¡=  £  3  <3 f**
Estado * 1 Nueva v l Tarea padre
Prioridad * ] Normal v l Fecha de inicio 2015-02-18
Asignado a





Ficheros [ Examinar.. ] No se han seleccionado archivos. (Tamaño máximo; 5 mb) 
Seguidores □  jorge ja ra  □  Redmine Admin
O Buscar seguidores para añadirlos
[ Crear ] [ Crear y  continuar ] Pre visualizar
\ \
Completamos el usuario de entre todos los participantes del proyecto al cual pertenece la 
tarea y guardamos.
A.6.6.3 Trabajar sobre una tarea
Para indicar el trabajo sobre una tarea accedemos a la tarea
Proyecto 1 Búsqueda; W i l l
i
| V istazo Activ idad W ín T ff f f lE M  Nueva petic ión Gantt Calendario Noticias Documentos W íki Arj
Peticiones
v Filtros
0  Estado abierta v.i Añadir el filtro
I-------------  -----------0  Tipo igual v j ¡ Tareas v  | s  1—  — ■*
* Opciones
^  Aceptar ^  Anular Guardar
#  V Tipo Estado Prioridad Asunto Asignado a Actualizado
□ 5 Tareas Nueva Normal Tarea 4 jorge jara 2015-02-18 15:59
□ 4 Tareas Nueva Normal Tarea 1.2 jorge jara 2015-02-18 13:41
□ 3 Tareas Nueva Normal Tarea 3 Redmine Admin 2015-02-18 13:38
□ 2 Tareas Nueva Normal Tarea 1.1 jorge jara 2015-02-18 13:39
□ 1 Tareas En curso Normal T a re O Redmine Admin 2015-02-18 13:41
(1-5/5)
Exportar a; 0Atom | CSV | PDF
Y presionamos el botón Tiempo dedicado
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Proyecto 1 Búsqueda:
V istazo A ctiv idad  BjTnH TffTW Mueva pe tic ió n  G an tt C alendario N o tic ias  Docum entos W ik i
Tareas #2 * Modificar £j| Tiempo dedicado No monitorizar !
ÍJ
j Cop iar §  Borra
Tareas #1; Tarea! « Anterior I 4/5 i Siguiente »
Tarea 1.1
Añadido por Redmine Admin hace a lrededor de 3 horas. Actualizado hace a lrededor de 3 horas.
Estado: Nueva Fecha de inicio: 2015-02-18
Prioridad: Normal Fecha fin: 2015-04-08
Asignado a: jo rge  ja ra <M> Realizado: 10%
Categoría: Tiempo estimado: 120,00 horas
Versión prevista: Tiempo dedicado: 8.00 horas
Descripción Q  Citar




Después completamos los datos como cantidad de horas trabajadas y que actividad se 
realizó y guardamos el registro
Proyecto 1
Vistazo Actividad Nueva petición Gantt Calendario Noti
Tiempo dedicado
Petición | 4  2 I Tareas #2: Tarea 1.1
Crear Crear y continuar
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A.6.7 Seguimiento de Tiempos
Podemos acceder a la pantalla de proyectos y presionar el botón de Tiempo total 
dedicado.






Nuevo proyecto | Ver todas las petici'ones 1 Tiempo total dedicado | Actividad global
Ó
Descripción del proyecto 1
Proyecto2
Mis proyectos
Exportar a: pi Atom
A continuación se muestra una pantalla donde podemos observar el tiempo dedicado a 
cada proyecto.
In ic io  Mi p ág ina Proyectos A dm in istración  A yuda Conectado como p ab lom ai Mi cuen ta  T erm in ar sesión I
Redmine "■ . . ' m a im B ú s q u e d a : W Ê Ê Ê iÊ Ê m m szzK ,
Todos los p rovéaos  » Tiempo dedicado
Tiempo dedicado
Filtros
0  Fecha : lo d o s V ; Añadir el f iltro  |
0  Proyecto : igua l v  | P roye  d o  1
* Opciones 
Aceptar ^  Anular
Detalles In fo rm e  
T o ta l:  10.00 h o ra s
✓ Proyecto Fecha w Usuario Actividad Petición Comentario Horas
□ P ro y e c to l 2 0 1 5 -0 2 -1 8 R edm ine  A dm in D iseño Tareas # 2 : Tarea 1.1 2.00
□ P ro y e c to l 2 0 1 5 -0 2 -1 8 R edm ine  Adm in D iseño Tareas # 2 : Tarea 1.1 B.00
(1*2/2 )
E xporta ra : 0  Atom | CSV
También la pantalla de proyectos se presenta un estado general del proyecto.




Actividad Peticiones Nueva petición Gantt Calendario Noticias Documentos Wifci Archivos Configuración
D escripc ión  de l p ro y e c to  1
J  Peticiones
•  E rro re s : 0 a b ie rta s  /  0
•  T a reas : 5 a b ie rta s  /  5
•  S o p o rte : 0 a b ie rta s  j  0
V er to d a s  las p e tic io n e s  | C a le n d a rio  ! G a n tt
‘ M iem bros
^  NjeV0 ÍUtlprOVeCt° 5 fe r r a r  T le rn p 0  d e d k a d o  
í¿ j 10 .00  h o ra s
Jefe de  p ro v e c to : R edm ine  Adm in  
D e s a rro lla d o r: jo rg e  ja ra
I D e tT iem po  d e d ica d o  | a lle s  
In fo rm e
Uno de los datos que se muestra es el tiempo dedicado al proyecto.
También podemos acceder a las tareas del proyecto y observar su porcentaje de 
realización y el tiempo de trabajo dedicado.
Tareas #2 Modificar Tiempo dedicado , No monitorizar Ti Copiar @ Borra
Tareas #1: T s r e a l « Anterior I 4 /5  [ Siguiente »
Tarea 1.1
Añadido por Redmine Admin hace a lrededor de 3 horas. Actualizado hace a lrededor de 3 horas.
Estado: Nueva Fecha de inicio: 2015-02-18
Prioridad: Normal Fecha fin: 2015-04-08
Asignado a: jo rge  jara % Realizado: 10%
Categoría: - Tiempo estimado: 120.00 horas
Versión prevista: - Tiempo dedicado: 10.00 horas
Descripción ÍP Citar




A.6.8 Calendarios / Horarios
La herramienta dispone de un calendario donde se brinda información de las tareas 
asignadas en cada día.
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Vistazo Actividad Peticiones Nueva petición Gantt 1 1 Noticias Documentos W iki Archivos
Calendario P etic io r
<f Filtros Ver tod;
[^ 1 Estado j todos v  i Añadir el filtro j v j ResumeCa lend í
Gantt
Mes i Abril v ¡  Año 2015 .v;| ^  Aceptar ^  Anular « Marzo | Mayo »












Tareas « 3 : Tarea 3
Proyecto: ^  P ro y e c to l 
Estado: Nueva 
Fecha de inicio: 2 0 1 5 -0 4 -0 9  
Fecha fin : 2 0 1 5 -0 5 -1 8  






El acceso restringido de los usuarios se realiza otorgando permisos sobre las 
operaciones que puede realizar sobre los proyectos en los cuales está involucrado.
Se debe ir al menú Administración y seleccionar proyectos.
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In ic io  Mi p á g in a  P ro y e c to s  A d m in is tra c ió n  A y u d a
Redmine ^
Administración
^  Proyectos n.
^  Usuarios 
&  Grupos
Perfiles y permisos 
ü  Tipos de peticiones
bjjj- Estados de las peticiones
Flujo de trabajo 
Campos personalizados 
¡E Listas de valores 
Configuración 
i|)> Autenticación LDAP 
g|» Extensiones 
#  Información
Luego seleccionar el proyecto en el cual trabajara el usuario
Proyectos ^  Nuevo proyecto
Filtros










ífi: Archivar : Copiar © Borrar
iS: Archivar : Copiar ^  Borrar
Luego seleccionar la pestaña Miembros
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Proyecto 1 E
Vistazo Actividad Peticiones Mueva petición G antt Calendario  Noticias Documeni
Configuración
Inform ación M ó d u lo s  N ie m b ^ g s  V e rs io n e s  C a te g o ría s  de  ia s  p e t ic io n e s  W ik i R e p o s ito r i
Nom bre * 
Descripción
Proye cto1
B / y -S- C HI IB 113 ;E ïE f  i  pre 00 1^ u
D e s c r ip c ió n  d e l  p r o y e c to  1
Iden tificad o r * 
Sitio w eb
A continuación buscar el usuario a otorgar permisos
Proyecto 1
Vistazo Actividad Peticiones Nueva petición Gantt Calendario
Configuración
In f o r m â t lón • ió iiu lo s  M ie m b ro s  V e rs m a rs  Ca(«*<|i>rms «ir ias p r t io o n e s  W ik i Rep»sif«>rm * H aros Ar 1:muiad<*s (U rm íM i t le d a a t i
Usuario / Grupo 
Redmine Admm 
jo r g e  ja ra
Perfiles
Jefe de proyecto 
Desarrollador
M odifica r ©  B o rra r 
'  Modificar ©  Borrar
Nuevo miembro
Buscar por usuano o grupo:
(0-0/0)
Perfiles:




Y otorgarle uno de los perfiles de usuario de la aplicación. Estos perfiles son 
personalizables. Para ello hay que ir al menú Administración y seleccionar Perfiles.
o r
roí/.;-.
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Perfiles $  Nuevo perfil #  In fo rm e  de perm isos A d m ,n m r a c ló n
Perfil
Jefe de proyecto 
Desarrollado,"
Informador 
No miembro  
Anónimo
(1 -5 /5 )
Ordenar
i . * C opiar 19 B o rra r
, r ■ C opiar 3  B orra r






;:d  Tipos de peticiones 
V  Estados de las peticiones 
¿4 Flujo de trabajo
Campos personalizados 
~  Listas de valores 
Configuración 
1 /Autenticación LDAP 
extensiones 
#  Información
En esta ventana hay un botón para agregar un Nuevo perfil o también está la posibilidad 
de editar un perfil ya creado.
Ya sea para editar o crear un nuevo perfil se muestra algunos de los campos a 
completar:
Perfiles » Jefe de proyecto
N o m b re  * j Jefe de proyecto
Se pueden asignar 0  
peticiones a este perfil
Visibilidad de las 
peticiones
Todas las peticiones v
Permisos
Proyecto
0  Crear proyecto 
0  Cerrar / reabrir el proyecto 
0  Administrar miembros 
0  Crear subproyectos
Foros
0  Administrar foros 
0  Modificar mensajes 
0  Borrar mensajes
Calendario 
0  Ver calendario
Documentos
0  Añadir documentos 
0  Borrar documentos
Ficheros
0  Administrar ficheros 
Gantt
0  Ver diagrama de Gantt
0  Modificar proyecto 
0  Seleccionar módulos del proyecto 
0  Administrar versiones
0  Enviar mensajes 
0  Editar mensajes propios 
0  Borrar mensajes propios
0  Editar documentos 
0  Ver documentos
0  Ver ficheros
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XA.6.10 Seguimiento de documentos ;
Para consultar los documentos relacionados a un proyecto se debe acceder proyecto y 
presionar la pestaña Documentos.
Inicio Mi página Proyectos Administración Ayuda C o n e c ta d o c o m o  pablomai I
P r o y e c t o l Búsqueda; 1
: I  • 1 j | S f l  % \
B f f f f f T H I  Activ idad  Petic iones Nueva petición Gantt Ca lendario  Notic ias Docum entos W ik i A rch ivos
V i s t a z o
ü
$ $  N u e v o  s u b p ro y e c to  C e r r a r  Tiempo
Descripción del proyecto 1 8 P  Miembros 0  10.0




• Errores: 0 abiertas /  0
• Tareas: 5 abiertas /  5
• Soporte: 0 abiertas /  0 #  Últimas noticias
Ver todas las peticiones | Calendario | Gantt Noticia de p royecto l
Resamen de noticia
Añadido por Redmine Admin hace alrededor de 1 hora
Ver todas las noticias
Luego se presentan los documentos relacionados al proyecto donde se pueden dividir 
por default de la aplicación en Documentación de Usuario o Documentación Técnica. 
Entonces los documentos a crear están dentro de una de esas dos categorías.
Dentro de esa documentación se encuentran los documentos de dicha documentación y 
los documentos están formados por archivos.
Inicio Mi página Proyectos Administración Ayuda C o n e c ta d o  c o rn i
Proyecto 1 Búsqueda:
Vistazo A ctiv idad
.
Peticiones Nueva pe tic ión G antt C alendario Notic ias D o c u m e n t o s j j y ^ j l l ^
Documentos €1 Nuevo documento
Ó
Documentación de usuario
Documento proyecto l 
2 0 1 5 -0 2 -1 8  1 8 :0 8  
Documentación técnica 
Documento proyecto l TECNICO
2 0 1 5 -0 2 -1 8  18:11
Para por ejemplo crear un documento en la categoría de documentación Técnica 
presionamos el botón Nuevo documento
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Nuevo documento Nuevo documento
Categoría I Documentación técnica v_ 
Título * i
D escripción „  ¡  y  *  c  m  1B m Pre «  M  #
Ficheros [ Examinar, ] No se han seleccionado archivos. (Tamaño máximo: 5 m b )
[ Crear ) Cancelar
Completamos el campo categoría con Documentación Técnica, llenamos los demás 
campos y cargamos el archivo que forma parte del nuevo documento.
Por ejemplo dentro de documentación de técnica de proyecto 1 se encuentran los 
documentos Documento proyectol TECNICO y Documento 2 TECNICO
Búsqueda:
Vistazo A ctiv idad  P etic iones Nueva pe tic ión  G an tt C alendario  N otic ias W ik i
Documentos ^ Nuevo documente
Proyectol
Documentación de usuario 
Documento proyectol
2 0 1 5 -0 2 -1 8  1 8 :0 8  
Documentación técnica  
Documento proyectol TECNICO
2 0 1 5 -0 2 -1 8  18 :11  
Documento 2 TECNICO rv,.
u
2 0 1 5 -0 2 -1 8  1 8 :5 2
k
■t?
Y presionado por ejemplo dentro de Documento proyectol TECNICO tenemos los 
archivos que componen el documento
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In ic io  Mi p á g in a  P ro y e c to s  A d m in is tra c ió n  A y u d a
Proyecto1
■ i





# consultal.sql (381 Bytes) IT Redmine Admin, 2015-02-18 18:11
Nuevo fichero n.,
u
Y presionando el botón Nuevo fichero agregamos un nuevo archivo al Documento 
proyectol TECNICO.
A.6.11 Comunicación
Esta herramienta permite realizar notificaciones por correo electrónico cuando se realiza 
alguna acción que es de importancia para algún usuario del sistema.
También existe la opción de crear Noticias relacionadas a un proyecto, entonces todos 
los usuarios participantes del proyecto ven en su sesión de trabajo la nota relacionada al 
proyecto.
Para crear una noticia se debe acceder al proyecto y presionar la pestaña Noticias
Inicio Mi página Proyectos Administración Ayuda Conectado con
Proyectol
.
Búsqueda: 9 | |
W h EtT m  Activ idad P etic iones Nueva pe tic ión G an tt Calendario N o tic ias Docum entos W ik í i
Vistazo OvJ ^  Nuevo subproyecto Cerrar
Descripción del proyecto 1 «P Miembros
Luego se debe seleccionar el botón Nueva Noticia
1 In ic io  Mi página Proyecto« Adm inistración Ayuda Conectado corno pablom ai Mi cuenta Term inar sesión
Proyecto 1 \  % / '/}% 'y W,' 1 11 1 ' S 
■
Búsqueda:| M M is m a m
Vistazo Actividad Peticiones Nueva petición Gantt Calendario Do<i ...... Archivos Configuración
&  Nueva noticia . Monitorizar
N otic ia  da p ro y acto l
A ñad ido  p o r Redm ine A dm in  hace a lre d e d o r de 18 h o ras  
D escripción de no tic ia
E>pcitar a: 0  Atcm
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Completamos los datos y creamos la noticia. Como vemos en la imagen anterior están 
listadas las noticias del proyecto.
Otra ventana donde figuran las noticias del proyecto es al acceder al panel principal del 
mismo.
In ic io  Mi p ág in a  P ro y ec to s A dm in is tración  A yuda
Proyecto!
Conectado como p ab lo m a i Mi c u e n ta  T erm inar
[ Vistazo
Vistazo
Actividad Peticiones Nueva petición Gantt Calendario Noticias Documentos Wiki Archivos Configuración
D escripc ión  de l p ro y e c to  1
J  P etic iones
•  E rro re s : 0 a b ie r ta s  /  0
•  T a reas : 5 a b ie r ta s  /  5
•  S o p o rte : 0 a b ie r ta s  /  0
V e r to d a s  las p e tic io n e s  I C a le n d a r io  | G a n tt
#  M iem b ros
i Nueve subproyecto £  C erra r T )e rn p 0  d e d lca d o  
1 0 .0 0  h o ra s
Jefe d e  p ro v e c to : R edm ine  A dm in  
D e s a rro ila d o r : io rg e  ja ra
#  U ltim as n o tic ia s
N o tic ia  d e  p ro y e c to  1 
Resumen de noticia 
A ñ a d id o  p o r  R edm ine  A dm m  hace  a lre d e d o r  d e  16 h o ra s
T ie m p o  d e d ica d o  | D e ta lle s  | 
In fo rm e
Ver to d a s  la s  n o tic ia s
La herramienta también permite la creación de Foros y wiki.
A.6.12 Informes
Se pueden crear informes accediendo al menú Proyectos
In ic io  Mi p á g in a  P ro y e c to s  A d m in is tra c ió n  A y u d a
■PH ,Redmine
' ' ' . . . . 5"; ' :
. ■ . ■ . . . . :
Luego seleccionar Tiempo total dedicado
In ic io  Mi p ág in a  P ro y e c to s  A d m in is tra ción  A yu d a C onectado «
Redmine Búsqueda: |
Proyectos
P ro y a c to l
D e sc rip c ió n  d e l p ro y e c to  1 
P ro ye cto 2
Nuevo proyecto | Ver todas las peticiones | T iem po to ta l dedicado | Actividad global p f 6 w * i t o i
□  V e r p ro y e c to s  c e rra d o s
Aceptar
< M is p ro y e c to s  
E x p o rta ra : Q A to rn
Luego seleccionar la pestaña informe
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T o d o s  los p ro y e c to s  » V
Tiempo dedicado
7  F iltro s
0  F echa [ t o d o s  v j  A ñ a d ir
> O p c io n e s
<S  A c e p ta r  ^  A n u la r
D etalles : I n f o r m e  
T o t a l:  10.0 0  h o r a s
✓ P ro ye cto Fech a  V U su a rio Activ id ad Petic ión C om en tario  H oras
□ Proyecto l 2015-02-18 Redmine Admin Diseño Tareas #2: Tarea 1.1 2 .0 0
□ Proyecto 1 2015-02-10 Redmine Admin Diseño Tareas #2: Tarea 1.1 8 .0 0
( 1 - 2/ 2 )
Otra manera es acceder al proyecto sobre el que se quiere realizar el informe y 




Actividad Peticiones Nueva petición Gantt Calendario Noticias Documentos Wiki Archivos Configuración
®  Nuevo subproyerto  ®  C e rra r T jem f>0
D e scripc ión  de: p ro y e c to  1
J  P etic iones
•  E rro re s : 0 a b ie r ta s  /  0
•  T a re a s : 5 a b ie r ta s  /  5
•  S o p o rte : 0 a b ie r ta s  /  0
áp M iem b ros
Jefe de  p ro y e c to : Fredmine A dm in  
D e s a rro lla d o r: jo rg e  ja ra
& U ltim as n o tic ia s
0  1 0 .0 0  h o ra s
T iem po  d e d ic a d o  | D e ta lle s  | 
In fo rm e
V e r to d a s  las p e tic io n e s  | C a le n d a n o  | G a n tt N o tic ia  d e  p ro y e r to  1 
R esu m e n  de no tic ia
A ñ a d id o  p o r  R edm ine  A dm in  hace  a lre d e d o r  d e  19 h o ra s
V er to d a s  la s  n o tic ia s
Al acceder a la pantalla de creación del informe, con el campo añadir vamos agregando 
columnas al informe.
Aceptar ^  Anular
Detalles In fo rm e
D e ta lle s : i D ías v  A ñ ad ir: | | A nu la r
T o ta l:  1 0 .0 0  h o ra s
Proyecto Estado Usuario 2015-02-18 Total
Rroyet.tol 1 G.íiO iÖ. ¡iú-
ttueva ¿o.oo lO.OQ
R edm ine Adm in 10.00 10.00
Total 10.00 1O.00
Exportar a ; CSV
Sin buscar algún tipo de plugin que pueda existir la herramienta por defecto permite 
exportar el informe a formato csv.
A.6.13 Gráficos y diagramas personalizadles
Se pueden visualizar gráficos de Gantt del proyecto. Para ello se debe acceder al mismo 
y seleccionar la pestaña Gantt.
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Inicio Mi página Proyectos Administración Ayuda C o n e c ta d o  cd
Proyecto 1 Búsqueda: ^jj|
A ctiv idad  P etic iones N ueva pe tic ió n  G an tt C a lendario  N otic ias D ocum entos W ik i
m O  Nuevo subproyecto í¿; Cerr.
Descripción del proyecto 1
iJ Peticiones
* Errores: 0 abiertas /  0
* Tareas: 5 ab iertas /  5
* Soporte: 0 abiertas /  0
Ver todas las peticiones | Calendario | Gantt
ÍS* Miembros
Jefe de proyecto: Redmine Admin 
Desarrollador: jo rge  jara
#  Últimas noticias
Noticia de proyecto 1 
Resumen de noticie
Añadido por Redmine Admin hace a lrededor de 19 horas 
Ver todas las noticias





abierta v- Añadir el filtro
meses de Febrero 2015 v  i ^  Aceptar | |  Anular t j  Guardar
2015-2 2015-3 2015-4 2015-5 2015-6 2015-7
Acercar Alejar
P ro y e c to l
j  T a re as  # 1 :  T a re a l
ÍÜ  T a reas  # 2 )  T a re a  1 .1  
i;,:-; T a re as  # 4 ¡  T a rea  1 .2
f i ¡  T a re as  # 5 i T a rea  4 
T a re as  # 3 ¡ T a rea  3
N ueva  1 0%
“  P r o y e c t o 1
En c u rs o  3 %
N u e v a  0 %  j 
N u e v a  0 %
Se pueden guardar diferentes versiones o estados del gráfico de Gantt del proyecto 
mediante le botón Guardar.
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Nombre |
Visible ®  so la m e n te  p a ra  m i
O  s o la m e n te  p a ra  e s to s  ro le s :
Jefe d e  p ro y e c to
D e s a rro lla d o r
In fo rm a d o r
O  Para cu a lq u ie r u s u a rio  
Para todos los proyectos □
O pciones
Columnas por defecto 0  
Agrupar resultados por f ~  v j
Mostrar □  D escripc ión
Gantt 0  P e tic io n e s  re la c io n a d a s  0  Línea d e  p ro g re s o
F iltros 
0  E s ta d o [a b ie rto  v | A ñ a d ir el f i l t ro  [ v i
O rd e n a r
l : | ..................... V  ! i V  i
* i ..... : ....... :
v . j  i V
* f ................... V  ! ! v  ;
| Guardar |
Luego esas versiones se visualizan en la columna izquierda y seleccionando cada 
gráfico se visualiza en la aplicación.
Grafico 2 M odificar 9  B o rra r P e t)c ,o rie s
> Filtros
> Opciones
6  : meses de | F e b re ro  i f 2015 v  j Aceptar 3 }  Anular
V e r to d a s  la s  p e tic io n e s
Resumen
C a le n d a r io
G a n tt
Acercar ..5j A le ja r
Mis consultas personaliradss
2 0 1 5 -2  2 0 1 5 -3 2 0 1 5 -4  2 0 1 5 -5 2 0 1 5 -6 2 0 1 5 -7 m m
P ro y e c to l < i - 4 -  - » ---------------------------------- * Proyecte» g ra f ie o i
Tara a r  # 1 :  T a re a l En curso 51fe
íJ  Tarea s  # 2 : Tarea 1 .1 W  * 0 *  H ueva; 1 0 %
Tareas # 4 ; Tarea 1.2 N ueva 0%
Tare-t í  ? u i Ta rea  A N u e v t 0%
|  H  I  I  i
Cuando guardamos los gráficos se pueden indicar quienes tienen la posibilidad de 
visualizar ese gráfico guardado y otros variables de presentación. También es posible 
exportar el gráfico en un documento pdf.
Esta es la funcionalidad por defecto que provee la herramienta, también existen 
extensiones que se pueden agregar a la aplicación que permite agregar funcionalidad a 
estos gráficos.
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A.6.14 Panel personal
Solo usuarios administradores del sistema tienen la posibilidad de personalizar su panel 
del sistema, es decir configurar la aplicación. Si es posible configurar su página, para ello 
deben ir al menú Mi página
In ic io  MI p ág ina Proyectos Ayuda C o n ec tad o  come* jo rg e  Mí c ue n ta  T erm inar sesión
á
R rdm inp Búsqueda: M IM EIfffflCTM P
Mi página Personalizar esta página
Peticiones que me están asignadas (3) Peticiones registradas por mi (0)
# Proyecto Tipo Asunto N ingún d a to  d is p o n ib le
5 P royec to  1 Tareas Tarea  4 (N ueva )
4 P royec to  1 Tareas Tarea 1.2 (N ueva )
2 P royec to  1 Tareas Tarea  1.1 (N ueva )
Y presionar el botón Personalizar esta página
Mí página
P e tic io n e s  que m e están asign ad as (3)
Bloque Mi página:




# Proyecto Tipo Asunto
P ro y e c to  1 T a re a s T a re a  4 (N u e v a )
4 P ro y e c to  1 T a re a s T a re a  1 .2  (N u e v a )
2 P ro y e c to  1 T a re a s T a re a  1 .1  (N u e v a )
C a le n d a rio
Lunes Martes Miércoles Hueves Viernes Sábado Doming
8 16 17 10 19 20 21
P ro y e c t i l  - 
4  Tareas # 1 : 
T a re a l
Luego vamos formando la página añadiendo las opciones.
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Anexo 7. FengOffice
Es un sistema basado en la nube que permite gestionar proyectos.
También es posible desplegar la herramienta en un servidor propio. Este software es de 
código abierto y libre en su versión básica.
A continuación se presentan como se llevan a cabo las distintas funciones en la 
herramienta
A.7.1 Configuración
Para configurar el gestor de proyectos hay que ser administrador del sistema. Debemos 
ir al menú Configuración
Ofeng Inicio Proyecto 1
Clientes y Proyectos
i  Ver todos
p| Proyecto 1
[ggj GENERAL O I  DGCÜMEMT35
I  Actividad En Proyecto 1 0 - ■  Üsusnos en Proyecto 1 j ¡
Pablo ha r&jl zade- vanos íambtos en e documente Pablo
> Ganti_201S-02-21..12-18-07. p<ff prr.aulo^gni»: com
Pablo ha realzado var 
Tarea 1
109 cambios en la tarea Jorge Jare
prraiuto^vanoo com z<
Pablo ha real zado va» 
;y, Tarea?
ios cambios en la tarea
r-.'J cé f.O
Pablo ha real zade varíes cambios en Is tarea Agregar personas a Proyecto 1
fT| Tarea 3 +  Agrega persono no registrada
Pablo ha real zadc .ario» cambios en ei documenlo
DOCUMENTO PROYECTO t.html
Proyecto 1 - intorniar;ton
Provescio oesr.opri




* v  21/82(2816 . j a  «  
1 1
C *feng inicio Proyecto 1 * §b |
y m  VISTA GENERA! 0  TAREAS Í ¡ É  DOCUMENTOS é  HORAS ^ t l  RETORTES 1A CONFIGURACIÓN
Información básica y gestión de su Feng Office























Más ayuda Aórir un ticket de 
soporte
En esta pantalla configuramos el sistema. Por ejemplo si ingresamos a módulos del 
sistema en esa pantalla indicamos los módulos presentes en la aplicación.
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C*feng inicio
► [K j  MSTA GENERAL Q  TAREAS ®  DOCUMENTOS $  NORAS JJjJ REPORTES ^  COMENZANDO
Módulos
Aquí pueró habilitar o inhabilitar los m aíllos del sistema Seleccione ios que desee utilizar. Modifique su orden arrastrando les iconos en ei orden de su preferencia






101 Reportes v ' Enlaces Notas
y f
h
Objetivos Diagrama de Gantt v '
Dimensiones
Aquí puede definir cómo organizar la información de su-s equip&V Seleccione las categorías (dimensiones) que desee utilizar. Modifique su orden arrastrando les ¡conos en el orden de su preferí
1 2 3
l ^ j Éa Clientes y Proyectos v f Espacios de trabajo Etiquetas
A.7.2 ABM Proyectos 
A.7.2.1 Creación de un proyecto 
Creación de un proyecto
Para crear un nuevo proyecto se debe ir al menú Clientes y proyectos y seleccionar 
Nuevo Proyecto.
!* fe n g  inicio
- Clientes y Proyectos S 3  V IS TA  GENERAL f f ]  TAREAS m m  DOCUMENTOS
| Filtros
'" 'ü V e r todos 
§; Proyecto 1
[§ Nuevo proyecto, 
■ i Nueva carpeta Usuarios
Pablo agregó la nota 
Q  nota 1
Aprox. hace 1 
horas
Pablo ha realizado varios cambios en el 
documento
>  Gantt_2015-02-21_12-18-Q7.pdf
Aprox. hace 2 
horas
Pablo ha realizado varios cambios en la 
tarea
(Ti Tarea 1
Aprox haca 2 
horas
Pablo ha realizado varios cambios en la 
tarea
0  Tarea 2
Aprox. hace 2 
horas
Pablo ha realizado varios cambios en la 
tarea
Q  Tarea 3
Aprox. hace 2 
horas
Pablo ha realizado varios cambios en el 
documento Aprox . ha ce 2
+  Agret
Notas
E3 nota 1 - o
Última actt
Completamos los datos del proyecto




I Detalles Permisos 
Ubicado en:i
| Color: •
Ü O Q Ü Ü Q Ü Q U O Q O
i
Situación: Bueno ▼








Usuarios y grupos con permisos aquí
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A.7.2.2 Edición de un proyecto
Para editar un proyecto accedemos al menú Clientes y Proyectos y seleccionamos el 
icono de Editar Proyecto.
Inicio Proyecto 1 *
i -r Clientes y Proyectos VISTA GEMERÀ
EU nota 1




Luego se muestra la pantalla para editar el Proyecto.
Editar Proyecto
Proyecto 1 Guardar cambios





Calcular estado automáticamente:«’ Sí O No 
Descripción: Proyescto descripción
Color: •  [ * ] •  • » • * * * #
O O O Ü O O ü U ü Q
Guardar cambios
A.7.2.3 Eliminar un proyecto
Para eliminar un proyecto accedemos como en el punto anterior al proyecto presionamos 
el ¡cono de editar el Proyecto y presionamos el botón de Eliminar el proyecto.
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H  Proyecto 1
§ÿ Proyecto 2 /




f § |  TAREAS
biblioteca 




Detalles PermisosI.....  .....  .... ..... ............ ..........
Ubicado en:
Color: » ! # ] •  • # # # • • • # •
O ü O Ü Ü Ü Ü U o O O O
Situación: Bueno T
Calcular estado automáticamente:-* Sí No 
Descripción: Descripción del proyecto
Guardar cambios
) Z U o r M ic 'r  —  P o n o lo ro  SKI t  rrh'v./nrtr>
Nos preguntara si estamos seguros de eliminar, si aceptamos entonces el proyecto se 
eliminará.
A .7.3  Panel de proyecto
Para acceder al panel del proyecto vamos al menú Clientes y Proyectos y seleccionamos 
el proyecto que queremos acceder. Luego se accede al panel del mismo.
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5  Proyecto 2
♦ < ¡g j VISTA GENERAL P ]  TAREAS
Actividad En Proyecto 1
Proyecto 1 - Información
Proyescto descripción
r DOCUMENTOS ; HORAS ¡jjS REPORTES
Pablo agregó la rióla 
0  nota 1
Pablo ha realizado varios cambios en el 
documento
>  Gan(t_2015-02-21_12-1B-07.p<lf
Pablo ha realizado varios cambios en la 
tarea
[3 Tarea 1
Pablo ha realizado varios cambios en la 
tarea
£] Tarea 2
Pablo ha realizado varios cambios en la 
tarea
[T] Tarea 3
Pablo ha realizado varios cambios en el 
documento
3 DOCUMENTO PROVECTO 1 Jltmi
AWOX hact 2 
botas
Aprox.. hace 2 
hora*,
Apnx. hace 2 
horas
Aprox. hace 2 
horas
Aprox hace 2 
horas
Aprox. hace 2 
horas





Agregar personas a Proyecto 1
Hr Agregar persona no registrada
Bueno





Para ver todos los proyectos en el cual él usuario tiene participación hay que acceder al 
menú de vista general donde se presenta una amplia gama de información.
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C4eng inicio
-  Clientes y  Proyectos +  K ( H j  VISTA GENEZAL 0 3  TA=í£A5 W l oocu&evros r t  "0=1*5 O  CALESOA^C
Filtras
w p íV e r todos 
%  Proyecto 1 
~Z Proyecto 2
Clientes -1
Todavía no hay clientes 
=#■ Agregar el primer cliente
Tareas atrasadas y próximas
Quedan 21 días [ f ]  Pablo : Tafea i  R W B f f l l
Quedan 21 días 0  Jorge Jara: Tarea 2 | J | 3 ¡ 2 3 Q [
Quedan 46 días □  Tarea 3 I  i.W fl1" !'.'H  -  TAREA DEPENDIENTE DE LA TAREA 1
Como los proyectos en los que se tiene participación, tareas, notas, etc.
A.7.5 Gestión de usuarios
Para registrar un nuevo usuario al sistema el usuario debe tener permisos de 
administrador. Si se cuenta con los permisos entonces una de las maneras es ir a la 
vista general y presionar el botón Agregar Usuario.
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- Clientes y Proyectos + K Ü¡ v is t a  g e n e r a l  Q  ü  §> íB  Tul 0
Filtros
~ í i i  Ver todos 
¡31 Proyecto 1 
§  Proyecto 2
' — Ver Mán» m Panelera I31 Archivad ns
Próximos eventos, hitos y tareas
nom lun Mar Mé Jue Vte
I  Actividad ES
Pablo agregó el proyecto
p ¡ Proyecto 2 Hace f 5 mimAos
Pablo agtegó la nota
J l l l t l  D  n<>,a t A p rvx hace 2
horas
Pablo ha realizado varios cambios en el 
documento





+  Agregar usuario e,,
<?
Otra manera es ir al menú Configuración
g  Inicio a l
-  Clientes y Proyectos
Filtros
’  f it  Ver todos 
§  Proyecto 1 
§  Proyecto 2
[ÏÏ] VISTA GENERAL
m&im







Y seleccionar Usuarios, Grupos y Permisos.
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Ig Inicio
»■ C lientes y  P royectos 
Filtros
*' í i  Ver todos 
§  Proyecto 1 
g  Proyecto 2
Información básica y gestión de su Feng Office
Configuración rápida del sistema




i |s i ¡
Configuración Plantillas Facturación
7C ü
Fórmulas de estado Propiedades




Luego presionar el botón Agregar Usuario.
\
Usuarios
Los usuarios de acceso completo pueden hacer prácticamente todo (lo que el SuperAdministrador les permita hacer). 
Los colaboradores pueden trabajar en todo lo que le permitan los usuarios de acceso completo. Pueden cargar 
documentos, vincular objetos, editar y completar tareas. No pueden asignar permisos a otros usuarios.








Se pueden definir grupos de usuarios para otorgar los mismos permisos a varios usuarios al mismo tiempo.
Programador
1 Usuarios
* Agregar grupo nuevo
Luego se elegir cualquiera de las dos maneras de agregar un usuario hay que completar 
los datos para la creación del mismo en el sistema.
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Usuario nuevo
Primer nombre * Apellido * Agregar usuario
P m ió o m ! *
Datos de la persona Más datos de contacto Datos de usuario Permisos Grupos
Objetos vinculados









perm ission  
This 








Datos de la persona Más datos de contacto Datos de usuario Permisos Grupos
Objetos vinculados
Eniviar notificación vía mail '-<■
Especificar password? 11
Especificar nombre de usuario &  Nombre de usuario
Entre los datos hay que especificar tipo de usuario, permisos de acceso entre otros. 
Luego hay que presionar el botón de Agregar Usuario.
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Después de agregado el usuario este recibirá un mail con la información de registro y un 
enlace para que pueda configurar su contraseña de acceso al sistema.
jorgejara, Por favor íngreGe su nueva contraseña: 
Nueva contraseña: *
Repíta su nueva contraseña: *
Modificar contraseña]
A.7.6 Gestión de tareas.
A.7.6.1 Creación de una tarea
Para crear una tarea una de las maneras es ir al menú Clientes y Proyectos, seleccionar 
el proyecto e ir al menú Tareas
In icio P royecto  1
- Clientes y Proyectos
^ ííV e r todos 
§  Proyecto 1 
§  Proyecto 2
5S VISTA GENERAL
Ü Tareas
Próximos eventos, hitos y tareas En Proyecto 1
15 i 16
Luego seleccionar el botón Nueva Tarea.
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C ^fe n g  Inicio Proyecto 1 *
1 » Clientes y Proyectos + <  ü  E ] TAREAS
«f Nuevo» y SArchrvt* #Eovla<
1 w i  Ver todos j (Tj Nueva tarea ¡ v Situación: -No filtrar-
§  Proyecto 1 A I SJ Plantillas Wí
§  Proyecto 2 I í'dl«* i
m «iii II
Marcar como... » -—Mostrar» 
Agrupar por: i Fecha limite ¡ y  j O
Clasificado en %C
A g reg a  tarea
Mes siguiente
* Tarea 1
* Tarea 2 
Total:
Siguientes tres meses (posterior al mes siguiente) 
* ¿k Tarea 3 
Total:
Proyecto 1
Luego se presenta la pantalla con los datos a completar para crear la tarea.
'^  ^.... ' § I n ic io
_ Tat:« §
, i  .. - I ”  ' / k  . . ¿ a
Nueva tarea: Ta?< Agregar tama
Datos de tarea Detalles Recordatorios Tarea Repetitiva SuPtareas Subscriptores Objetos vinculados
Asignar a: i No asignar »
Fecha de comienzo: : dd/mmtyyyy ~  9.00 AM
Fecha limite: i ddrmmfyyyy ~ 6:00 PM
Estimado: Horas: 0 Minutos: 0 »
Prioridad: Normal *
Porcentaje completado:
Clientes y Proyectos: Escriba aguí tiara asignar cíienia o proyecto Q
Tarea padre: — Ninguno — Elegir tarea padre
Tareas previas: — Ninguno — +  Agregar dependencia a una tarea
HI” Crear subtarea para otra persona
Completamos los datos y presionamos el botón Agregar tarea.
Otra manera es ir a la vista general del proyecto, completar los datos de Agregar tarea, si 
y presionar el botón Nueva Tarea.
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/ /
> f6 l1 g  Inicio Proyecto 1
Clientes y Proyectos VISTA GENERA!
[Ver todos 
§§ Proyecto t 
§  Proyecto 2
✓
Todavía no hay carpetas
|Nombre ds? ía carpeta... i
4* Agregar la primera carpeta
Tareas atrasadas y próximas En Proyecto 1
Proyecto 1Quedan 21 días (Tj Pablo: Tarea 1 
Quedan 21 días ¡TJ Jorge Jara: Tarea 2 






No asiqnar T 
Fecha límite:
i dd/mm/yyyy UÜ
Agregar tarea *  Detalles
m m m m m
Presionando el Icono de detalles se accede a la ventana para configurar los datos de la 
tarea.
Hitos
También es posible crear hitos y estos asociarlos o no a una tarea o un conjunto de 
tareas.
Para poder crear hitos el administrador del sistema debe habilitar la posibilidad de crear 
hitos en el menú configuración.
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-  Clientes y Proyectos + <  [Ü ü  m  é0  ;
Filtros ♦s Volver
'r ü V e r todos Configuración
§  Proyecto 1 
g] Proyecto 2
General
Configuraciones generales Feng Office
Mailing
Use estas configuraciones para cambiar la forma en que Feng OfF 
configuraciones provistas en su php.ini o establecer cualquier otro 
Comprobar las configuraciones del mail
Contraseñas
Use estas configuraciones para manejar las opciones de contrase
Colores
Configuración de colores del sistema
Presionar General y luego seleccionar si en la opción utilizar Hitos.
Pablo D. Maiuto Página 221
Las tareas repetitivas serán m ostradas 
individualmente, y no como una sola 
Días laborales: Domingo: Lunes: Mar
Aquí podrá seleccionar cuáles son ios días □ ü
laborales de su compañía, que le serán de utilidad 
en el calendario y con las tamas repetitivas.
Viernes: Sábado:
§5
Descripción de las tareas con WYSIWYG: #  Si O  No
Habiiífe esta opción para poder escrib ir las 
descripciones de sus tareas utilizando formato de 
texto enriquecido.
Descripción de las notas con WYSIWYG: * Sí No
Habíate esta opción para poder escribir las 
descripciones de sus notas utilizando formato de 
texto enriquecido.
Descripción de los proyectos con WYSIWYG: Sí * No
Habilite esta opción para poder escrib ir las 
descripciones de sus Proyectos utilizando formato 
de texto enriquecido.
Utilizar hitos:
Habilitando esta opción se podrán crear hitos y 
asociar tareas a los mismos.
Mostrar iconos de pestañas:
Habilitando esta opción se podrá ver el Icono de
cada pestaña.
Asignar tareas a empresas: Sí * No
Si está habilitado se podrá asignar tareas a 
empresas al cmar/ediiar tareas




Ahora estamos en condiciones de crear hitos. Para crear uno hay que ir al menú Tareas 
y seleccionar Nuevo hito.
-r Clientes y  Proyectos + <  ü [3  TAFEAS Ü é ©  ú B  O
Filtros *| Nuevo» » / ' [Si « Marcar como... » — Mostrar» Imprimir »  í
*¡£Ver todos i (Tj Nueva tarea v Situación: -No filtrar- Agrupar por: Hito •v Ordenar por: P
§  Proyecto 1 1*» Nuevo hito & 
X  Plantillas Y[3 Proyecto 2 le tarea Fecha de inicio
2015
16 FeD - 22 Feb 23 F e b -01 Mar 02 M
B  S¡3 No agrupadas 21/02/2015
©  Tarea 1 21/02/2015
©  Tarea 2 21/02/2015
0  t í  Tarea 3 15/03/2015
©tarea 3.1 15/03/2015
©  tarea 3.2 02/04/2015
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A.7.6.2 Asignación de una tarea a usuarios
Para asignar una tarea a un usuario debemos acceder a la tarea o en el momento de su 
creación y seleccionar la pestaña Suscriptores.
Datos de tarea Detalles Recordatorios Tarea Repetitiva Subtareas Subscriptores Objetos vinculados












Tarea padre: — Ninguno -  Elegir tarea padre
Tareas previas:
Elegimos a quien se le asigna la tarea. Si una tarea debe está dividida en diferentes sub 
tareas entonces podemos asignar esas sub tareas a diferentes usuarios.
Editar tarea: Tarea 3
Oatos de tarea Detalles Recordatorios Tarea Repetitiva Subtareas | Subscriptores
Guardar cambios
Objetos vinculados
A plicar asignado actua l a  subtareas u  
tarea  3 1 
tarea 3.2
■I* A gregar subtarea
; Mi (Pablo )
j Jorge Jara
Q  Q uitar
Q Q u ila r
A.7.6.3 Trabajar sobre una tarea
Para indicar el trabajo realizado sobre una tarea debemos acceder a la lista de tareas.
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V fi
¡ g j  V ISTA GENERAL [ 3  TAREAS M i  DOCUMENTOS | j |  HORAS Q  CALENDARIO REPORTES Q  NOTAS
4- Nuevo ’  J  . S  - <¡j n Marcar como.. * :EMostrar «Imprimir ‘ . flLver como Gantl
Filtrar -No filtrar- Situación; -No ( M i r a r - » Agrupar por Fecha límite * Ordenar por Prioridad Desde; oc'mrn.'yy/T 3  Hasta: cdm-r
| Para! Tarea j Clasificado en
i____________ C T g M M B I Agregan tarea
Mes siguiente
» Tarea 1 Proyecto 1 1 SOOÍA!
■ ■ ■ ■ ■ Mi
Tarea 2 Proyectol 1 ,1 533B1Í ÍS mJiZr ’ * *■' IComenzar a traba;
Total: !» w i!
=< 4 Siguientes tres meses (posterior al mes siguiente)
Proyecto 1
Total: i-X í-irtM  C m i
Presionamos el botón de inicio de trabajo sobre la tarea y un contador automático 
empieza a registrar el tiempo de trabajo. Cuando terminamos de trabajar presionamos el 
botón de terminar trabajo sobre la misma.
' S g  inicio Proyecto 1* r ~
s> mVISTA GEHERAL ¡ f ]  TAREAS M Í  DOCUMENTOS # m o r a s S CALENDARIO REPORTES P n o t a s
4* Nuevo' •/ ' St ‘ m ’ > Marcar como... * :E Mostrar* «Imprimir » ; (ìwercomo Gañil
! Filtrar --No filtrar- » Situación -No filtrar- •*■ Agrupar por Fecha limite ~ Ordenar por Priondad ». Desde: od /'nm A w y 3  Hasta: dd/m -i........ ..... ............. ;_______ 44______________________________ 4___________________
j Para) Tarea | < % Compíetadoj Fin | EsSmado | Péncenle Trabajado
Tarsa.. Agregar latea t






Siguientes tres meses ¡posterior al mes siguiente) 
■ J„. Tarea 3





También se puede agregar un registro de trabajo no automático presionando el botón 
acciones y añadimos horas trabajadas.
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fen g  Inicio Proyecto 1K r — ¡
, ^  §§ VISTA GENERAL [c] TAREAS fit DOCUMENTOS & «ORAS (gl CALENDARIO ;5yj REPORTES W «otas
4-Nuevo' •/ . S £  : Marcar como... ’  irMostrar" A  imprimir »  t i. ver como Gana
Filtrar --No filtrar- ■>- Situación. -Noíiltrar- -  Agrupar por Fecha límite *■  Ordenar por: Prioridad » Desde dd/mn.yryy Hasta: ca'nr
I_____ j Paral Tarea____________ : Clasificado en j % Completado Fin j Estimado} Pendente Trabajado |
1  Agrega taca Jj ^
=r L Mes siguiente 
» Tarea 1 




&  Añadir horas trabajadas j Ac
ttam soí 
ftC<?35. Î
Siguientes tres meses (posterior al mes siguiente) 
Tarea 3 E ^ 5 2 5 J
Total:
Completamos los datos y añadimos el registro.
Luego si accedemos a la tarea vemos los registros de trabajo sobre la misma.
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biblioteca




£  Ver todos
H Proyecto 1 
§l Proyecto 2
0  TAREAS m é m  Sil m
Relacionado a
ü  Dientes y Proyectos:
l| Espacios de trabajo: No relacionado




V  Agregar dependencia a una tarea
Esta tarea Vene 0 tareas previas pendientes
Trabajo realizado
1. Pablo 21/02/2015 12:23 PM -12:25 PM 
FIN TRABAJO 1
2. Jorge 21/02(20151:02 PM - Trabajo en
Jara progreso
2 horas, 37 
minutos
f  Editar | 
O  Elim inar
5 Editar | 
Ù  Elim inar
Propiedades
Id única 7 
Subscriptores:
fifi Usted (Borrar subscripción)
(ü  Jorge Jara
-§• Modificar Subscriptores
Creado pon Usted, el 21/02/2015 
Úlbma actualización pon Usted, 
boy a las 12:26 PM
Asignado pon Usted, hoy a las 
12:07 PM
Fecha de comienza: 9:00 AM
Comenzar reloj i A legar horas trabajadas
Ver M ás* SPapelera §§ Archivado
Porcentaje completado: I
Estimado: 50 horas
Tiempo total trabajado: 1 minuto 
Tiempo pendiente: 49 horas, 59 minutos
Nota Si la tarea tiene un tiempo estimado, el porcentaje se calcula en Dase a las horas 
trabajadas sobre ía cantidad de horas estimadas Si ia tarea no tiene un tiempo estimado.
También se puede indicar horas trabajadas sobre la tarea en esta pantalla con el botón 
Comenzar reloj y Agregar horas trabajadas.
A.7.7 Seguimiento de Tiempos
Al acceder a un proyecto en la vista general se puede visualizar un gráfico con el tiempo 
de proyecto estimado y el ejecutado.
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C* ferie Inicio Proyecto 1 *o
| |  V ISTA GENERAL
Agregar tarea
U )  TAR EAS fgg| DOCUMENTOS ^  HORAS
Asignado a: Fecha límite:
No asiqnar T dd/mm/yyyy □
Agregar tarea
hh:mm _ > j  ...3 ...
y  Detalles













- '• P:' • ..P... . ■ ", ... |
Existen tareas en este proyecto a las cuales no se les especificó su fecha de fin. 
Existen tareas a las cuales no se les especificó un tiempo de trabajo estimado.
También en la vista Tares tenemos los tiempos estimados, pendientes y trabajados de 
cada tarea.
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y  § 1  VISTA GENERAL [ f j|  TAREAS fj¡§  DOCUMENTOS %  HORAS g )  CALENDARIO REPORTES
*f Nuevo-» V  ' ÍS'-'--'-'1 ' w- • Marcar como... » ¡— Mostrar» $  Imprimir »  ver como Gantt
Filtrar: -No filtrar- -v Situación -No filtrar- ~ Agrupar por: Fecha limite V  Ordenar por P r i o r i d a d v  Desde: aafmm/yyyy
i C lasificado %  Cüíiip ie iado f  m
: Tarea
I Estimado | PeiKiíente | T rabeado
=•u Mes siguiente
Tarea 1 Proyecto 1 1 ft-i» PM SO tv??«
4*. 3 h<7r©A.
4? P?irV.;ÏO* 1>'fTirirta*
h h m h m i
Tarea 2 Proyecto 1 ! M« 14 5C' horas 50 h©H»
Total: 100 horas. 4J 3 horas. 12 mev-ju» minutos
Siguientes tres meses (posterior ai mes siguiente)
a  • Tarea 3 
Total:
Proyecto 1 1 v 0 tora? * OS *4
1 {>0 horas 3 horas
Por otra parte si accedemos a ver la tarea, podemos ver los tiempos de la misma.
C * fe n g  Inicio Proyecto 1 *
> H j vísta general m  TAREAS DOCUMENTOS ^  HORAS
1. Pablo 21/02/2015 8:00 AM - 10:00 AM 
manual
2 horas Editar | O  Eliminar
2. Pablo 21/02/2015 12:23 PM - 1:34 PM 
Terminado Trabajo tarea 1
1 hora, 10 minutos Editar | O  Eliminar
3. Pablo 21/02/2015 3:31 PM -3:31 PM 
sdsd
< 1 minuto /  Editar | O  Eliminar
4. Pablo 21/02/2015 3:33 PM - 3:35 PM 
fin trabajo
2 minutos /  Editar 10  Eliminar
Comenzar reloj Agregar horas trabajadas
Porcentaje completado: I  6%
Estimado: 50 horas
Tiempo total trabajado: 3 horas, 12 minutos
Tiempo pendiente: 46 horas, 48 minutos
N o t a :  S i la  t a r e a  t ie n e  u n  t ie m p o  e s t im a d o ,  e l  p o r c e n t a je  s e  c a lc u la  e n  b a s e  a  /as h o r a s  b a d a ja d a s  s o b r e  
í a  c a n t id a d  d e  h o r a s  e s t im a d a s .  S i la  t a r e a  n o  t ie n e  u n  t ie m p o  e s t im a d o ,  p u e d e  a ju s t a r  e l p o r c e n t a je  
m a n u ía m e n t e  e d it a n d o  la  t a r e a .
Comentarios
Agregar comentario
© 2015 by Hospital Gairahar. Todos los derechos reservados
Pablo D. Maiuto Página 228
A.7.8 Calendarios / Horarios
Para acceder al calendario y observar las tareas asignadas, hitos o eventos debemos ir 
al menú Calendario.
> ü a #  O  CALENDARIO ^fj f f
Agregar evento ® Marcar como. «Imprimir Importar / Exportar » Sincronizar
■ a Mes ^  Semana ¡Ü 5 dias “  Día 4  ^  Ir a * Usuario Todos ■ » — Mostrar» Tareas —No filtrar-
Marzo 2015 ~ Todos los Usuarios
Dom Lun Mar Mié Jue Vie I
i Reunión Corpor_ ■
E v e n to  - Reunión Corporativa
Todo e¡ dà




• Mes Serrana 5 días Día
CALENDARIO
; >?.' Marcar comas
ir a » Usuano Todos
i Imprimir Importar / Exportar * Sincronizar 
-y Mostrar» Tareas -No filtrar-
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A.7.9 Acceso Restringido
El acceso restringido se maneja mediante el acceso al sistema con usuario y clave. 
Luego cada usuario tiene acceso restringido a las distintas funciones del sistema 
mediante el otorgamiento de permisos sobre los proyectos en los cuales trabaja.
Cuando se carga un usuario al sistema o al editar un usuario se le otorgan permisos de 
acceso, lectura escritura y modificación sobre los diferentes módulos del sistema para 
los distintos proyectos.
Para ello en la pantalla de usuario hay que ir a la pestaña Permisos
‘eng inicio





«Mi DOCUMENTOS | | í  HORAS |;~ 'l CALENDARIO
Guardar cambios





3 Permisos del sistema
< Puede modificar configuraciones de seguridad (usuarios, grupos 
y permisos) 0
0  Puede modificar las configuraciones, datos de la organización 
propietaria, pestañas, logos y colores 0  
0 ; Puede crear y editar plantillas de tareas 0 
0  Puede administrar tiempos de trabajo 0 
0  Puede agregar cuentas de correo 0 
0  Puede administrar la configuración de dimensiones 0 
0  Puede agregar o editar miembros de dimensiones 0 
0  Puede administrar tareas, asignar y completar tareas de otros 
0
0  Puede manejar facturación 0
0  Puede ver tareas asignadas a otros usuarios 0
! 1 Puede modificar el estado de las invitaciones a eventos de otros
i n c n a r i r v c  O
£  221$ by Hc'Sprtaí Gsrriásr<. Tcrio* '»os varias
3 Permisos sobre módulos
0  Vista general 
0  Tareas 
0  Documentos 
0  Horas 
0  Calendario 
0  Reportes 
0  Notas 
0  Configuración
< / Marcar todos O  Desmarcar todos
Se seleccionan los permisos sobre el sistema y módulos y sobre los proyectos
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También al crear un usuario se selecciona que tipo de usuario es:
Datos de la persona Más datos de contacto Datos de usuario Permisos Gn
Tipo de usuario: * Colaborador ▼ Colaborador intemo ▼
De acuerdo al tipo seleccionado tiene marcados determinados permisos, los cuales son 
modificables.
También es posible crear grupos de usuarios y asignarles los mismos permisos a todos 
los usuarios que pertenecen al mismo grupo.
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Usuarios
Los usuarios de acceso completo pueden hacer prácticamente todo (lo que el SuperAdministrador les permita hacer). 
Los colaboradores pueden trabajar en todo lo que le permitan los usuarios de acceso completo. Pueden cargar documí 
tareas. No pueden asignar permisos a otros usuarios.
Los usuarios invitados poseen acceso limitado para visualizar sus propios datos. No pueden cargar datos. Solamente f.
Pablo Jorge Jara
Super Administrator Internal Collaborator
x Agregar usuario
Grupos
Se pueden definir grupos de usuarios para otorgar los mismos permisos a varios usuarios al mismo tiempo.
Programador
1 Usuarios
A.7.10 Seguimiento de documentos
Para consultar los documentos relacionados a un proyecto se debe acceder al proyecto y 
seleccionar el menú Documentos. Un punto clave es que para acceder a los documentos 
debe tener permisos por lo menos de lectura sobre el módulo de documentos del 
proyecto.
Inicio Proyecto 1 x ^^5 J t  Pal
-  Clientes y Proyectos + ^  ^DOCUMENTOS $ a  ú \ B
®§* Nuevo* %+ C-rnp-ó i i l c l M r f  ar * ¡ Marcar como... * Filtrar.
w « V e r  todos _ Size Última act... i Situación Acciones Cliente... Espaci... Etic
§¡ Proyecto 1
§  Proyecto 2 O  ;> » Gantt_2015-02-21_12-18-07 25.14 Kb Pablo, Do.. f lE n  uso, A i
Ü g  • DOCUM ENTO PROYECT. 32 bytes Pablo, ho... ñ  Disponibi i E E S
En esta pantalla visualizamos los documentos y seleccionando el documento lo podemos 
observar
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> fe n g  Inicio Proyecto 1 x
- Clientes y Proyectos
Burlar
m m m  DOCUMENTOS * m ir ti
r « V e r  todos
§  Proyecto 1 y*
¡lj Proyecto 2
Documento: DOCUMENTO PROYECTO 
1.html




Es posible crear documentos con un editor propio de la aplicación o cargar documentos 
desde otras ubicaciones.
A.7.11 Comunicación
El gestor cuenta con notificaciones por correo electrónico. Además presenta en la 
pantalla de vista general las actividades relacionadas a los proyectos.
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f e n g  Inicio P royecto 1ori'iti Q j
» Clientes y Proyectos
¿Ver todos 
g  Proyecto 1 
g  Proyecto 2
VISTA GENERAL
Actividad En Provecto 1
■—Ver Más* ■  Papelera BArchivados
© 2015 fcy Hcspita! Garraiiaií. Todos ios deredws reservados
Pablo ha realizado varios cambios en la 
tarea Aprox. hace 1
|T | Tarea 1 horas
Pablo ha realizado varios cambios en la 
tarea Aprox. hace 1
IT I tarea 3.2 horas
Pablo ha realizado varios cambios en la 
tarea Aprox. hace 1
fTl tarea 3.1 horas
Pablo ha realizado varios cambios en el 
evento Aprox. hace 2
P ¡ Reunión Corporativa horas
Pablo ha realizado varios cambios en la 
tarea Aprox. hace 2
m  Tarea 2 horas
Pablo ha realizado varios cambios en el 
documento Aprox. hace 2
!>* Gantt 2015-02-21 12-18-07.pdf horas
Pablo ha realizado varios cambios en la 
tarea Aprox hace 4
También se pueden crear notas y los participantes del proyecto pueden visualizarlas.
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í * f e n g  inicio Proyecto 1 x ; j j j ^ g  P ab lo  &
» Clientes y Proyectos + ^ VISTA GENERAL [U m & © ú\ Ei  O
Pablo ha realizado vanos cambios en la
j: tarea Aprox bace 5 ; 
Poras’  m  Ver todos F1 Tarea 4
§  Proyecto 1 ¡T  | ^
flj Proyecto 2 A H Í E3 »»«a 1 ñoras
Pablo ha realizado varios cambios en el 
g A b  documento Aprox baca 8
0  DOCUMENTO PROYECTO 1.html ñoras
Proyecto 1 - Información
Proyescto descripción
Próximo 5
Notas En Proyecto 1
nota 1 - comienzo del proyecto
Última actualización por Pablo, el aprox. nace >
Proyecto 1
I Carpetas En Proyecto 1 1
Todavía no hay carpetas
| j Nombre tía la carpeta, j
+  Agregar la primera carpeta
Tareas atrasadas y próximas En Provecto 1
Documentos En Proyecto 1
[S Gantt 2015-02-21 .12-1&Q7.pdf
Proyecto 1
Última aclamación por Pablo, al aprox naca i 
g  DOCUMENTO PROYECTO 1.html
Proyecto 1
Última actualización por Pablo, el aprox hace í
A.7.12 Informes
Para acceder a los informes debemos ir al menú informes
Clientes y  Proyectos 0 m & m *
0  SETTNGS
•* ¡ J V e r  todos 
|Sj Proyecto 1 
|E¡ Proyecto 2
i Reportes i
Información básica y gestión de su Feng Office
Configuración rápida del sistema
&  í * i  ,il
Luego se presenta una pantalla con la lista de informes.
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Reportes genera les.....  ........................ ...... ...... .. .................. ....................................
Tiempo total de ejecución
Este repode realiza un resumen del tiempo trabajado por tareas. Se especifica un rango de fechas, usuario 
(opcional) y espacio de trabajo.
Reporte de tareas
Este reporte muestra una lista de tareas filtrada por fechas, propiedades personalizadas y estado.
Tareas por usario
Este reporte muestra la lista de tareas asignada a un usuario filtrada por fechas, propiedades personalizadas y 
estado.
Reporte de acceso/descarga de archivos
Este reporte muestra las acciones de lectura/descarga realizadas por los usuarios sobre ios archivos, filtrada por 
usuario, organización o grupo.
Reportes personalizados
+  Agregar un reporte personalizado
Por ejemplo la pantalla del informe de tiempo total de ejecución es la siguiente:
E eng Inicio Proyecto 1 x Buscar G„| J t  PabloO
-  Clientes y Proyectos
T « V w  todos
g  Proyecto 1 /
ÍS¡ Proyecto 2
0  Ü  é  El ÍÍIREPORTCS □
■ 4K Volver
Tiempo total de ejecución
Este reporte realiza un resumen del tiempo trabajado por tareas. Se especifica un rango de fechas, usuario (opcional) y esps 
de trabajo.
Desplegando información en:
§  Proyecto 1
Fecha: Hoy *
Tiempos de trabajo: Todos los tiempos de trabajo *
Persona: -T o d o s-  *
Agrupar por i -  Ninguno -  » i -  Ninguno - » -  Ninguno - ▼
Mostrar la columna de tiempo estimado *'■
Generar reporte
Completamos los datos y generamos el informe.
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De: 21/02/2015 Hasta 21/02/2015 
Desplegando información en:
§  Proyecto 1
Pablo
Fecha Título Descripción Persona Horas Estañado
21/022015 Tarea 1 fin trabajo Pablo 2 min utes 50 horas
21/022015 Tarea 1 sdsd Pablo < 1 minuto 50 horas
21/022015 Tarea 1 Terminado Trabajo tarea 1 Pablo 1 hora, 10 minutos 50 horas
21/022015 Tarea 1 manual Pablo 2 horas 50 horas
Pablo 3 horas, 12 minutos 50 horas
Total: 3 horas, 12 minutos 50 horas
El mismo puede ser exportado a formato ctv.
También es posible crear informes personalizados
Reportes generales_______________________
Tiempo total de ejecución
Este reporte realiza un resumen del tiempo trabajado por tareas. Se 
(opcional) y espacio de trabajo.
Reporte de tareas
Este reporte muestra una lista de tareas filtrada por fechas, pmpiedi 
Tareas por usar i o
Este reporte muestra la lista de tareas asignada a un usuario filtrada 
estado.
Reporte de acceso/descarga de archivos
Este reporte muestra las acciones de iectura/descarga realizadas pi 
usuario, organización o grupo.
Reportes personalizados___________________
+  Agregar un reparte personalizado
Luego debemos completar los datos y generar el informe.






Tipo de Objeto; * Tiempo de trabajo




Ordenar por; * Actualizada ▼  Ascendente ▼





Clientes y Proyectos 
Creada
A.7.13 Gráficos y diagramas personalizabas
Es posible observar la planificación de las tareas mediante un diagrama de Gantt.
Para ello debemos ir al menú de tareas y presionar el botón de ver como Diagrama de 
Gantt.
O fe n g  inicio Proyecto 1 *
Ih h ih iiih h b h h i I S  lu Pablt
^  [ Î Î .  VÍSTA GEMERAI [ | ]  TAREAS j ¡ g f  DOCUMENTOS ^  HORAS (’*'[ CALENDARIO ^ IJ  REPORTES Q NOTAS
•f*Num»* «/ , [S ü  -i. ■ Marcar como...» Mostrar» Wlmprimir >> V |3 ver como Gantt ^





Tarea 1 Proyecto 1 M.V *41 e-dOPtf
... towR, % hOTOf,•f.-C WE*? Pautes (i mi.-VVOÏi- y
mmmummmi
Tarea 2 Proyecto 1 Mw \41 ÏCO**« rwfj?3 5C fora» y
W ÊÊÊÊÊÊÊKÊÊÊ
Tarea 3 Proyecto 1 Aar i1 500 PM tfìQ hfffXK Îv0hs»t*s
Total: , 1 ñwa.t. 4P >1 * 2 ¿C-G hoias fit i:' lilm ?T: ÎH'UTw’l
Luego se visualiza el diagrama.
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-f-Nuevo* . . . 4  % 1
Filtrar -No filtrar- v  Situación: -No filtrar—
Nombre de tarea Fecha de inicio
-. S3 No agrupadas 21/02/2015
©  Tarea 1 21/02/2015
©  Tarea 2 21/02/2015
S  É s  Tarea 3 15/03/2015
©  tarea 3.1 15/03/2015
©  tarea 3 .2 02/04/2015
Marcar como... * -— Mostrar* QSImprimir '.0 ff)ver como Lista 0 Opciones de oantt*
Agrupar por: Hito ** Ordenar por: Prioridad *v Desde: ccVmm-yyyy □  Hasta: c
Marzo, 2015
38 Mar 09 M ar-15  Mar 16 M ar-22 Mar 23 M ar-29 Mar 30Mar-05At>r 0 € A b r-1 2
Sobre el diagrama hay distintas opciones
C ^ fe n g  Inicio Proyecto 1 x
^  [gjj] VISTA GENERAL [ z ]  TAREAS g fg f DOCUMENTOS HORAS 0  CALENDARIO ^ | |  REPORTES Q  NOTAS
4»Nuevo* «/ ¿
Filtrar. —No filtrar- [r Situación: ; -No filtrar—
Nombre de tarea Fecha de inicio I
E  55 No agrupadas 21/02/2015
©  Tarea 1 21/02/2015
©  Tarea 2 21/02/2015
S  ¡ 5  Tarea 3 15/03/2015
©  tarea 3.1 15/03/2015
©  tarea 3.2 02/04/2015
Marcar como... * ¡—Mostrar* WtImprimir »  f iv e r como Lista 0  Opciones de gantt ^
Agrupar por: Hito ** Ordenar por: Prioridad ; ** ■ 13 Expandir
.............. ....................................... /  Zoom
Febrero, 2015 ¡ E  Exportar
:eb -15  Feb 16 Feb - 22 Feb 2 3F e b -01 M a r 02 Mar - (j Q  Mostrar ios nombres de
Ocultar la grilla de la iz< 
Full Screen
Una de ellas es su exportación a formato png o pdf.
A.7.14 Panel personal
Tanto el administrador del sistema como cualquier usuario tienen la posibilidad de 
personalizar su panel del sistema. Deben acceder al menú cuenta.
I Buses? o.
* Clientes y Proyectos
Filtros
7  sSVer todos
Proyecto 1 
¡a Proyecto 2
+  ^  U H  VISTA GENERAL ¡T ] TAREAS 0 1  DOCUMENTOS








Actividad $  * H  Usuai ios
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Luego seleccionar Editar preferencias
C * f e n g  i n i c i o
^  ü  V IS T A  G E N E R A L  g }  T A R E A S  f l f l f  D O C U M E N T O S  § | s  H O R A S  Q S ] JORGEJARA *
rs Jorge Jara l  X Acciones
&  Hospital Garraman y  Editar usuario
f  Vincula' objetos J *  Modificar contraseña
O  Editar preferencias „
Información de Contacto ^  Ver historial ^
Correo pmaiuto@yahoo.com.ar
Información de Usuario
Nombre de usuario jorgejara
Tipo de usuario Internal Collaborator
Relacionado a
Al Clientes y Proyectos: Ate re la c io na do  




No está subscripto a este c 
(Suscribir)
Modificar Subscriptores 
Creado por: Pablo, el 21/C
Podrá editar preferencias de acuerdo a sus permisos de usuario.
Editar preferencias
General
Opciones del panel de tareas
Opciones del panel de horas 
Opciones del Calendario 
Opciones de listados
Opciones del panel de resumen
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Anexo 8. Jira
Jira es un sistema basado en la nube que permite gestionar proyectos.
También es posible desplegar la herramienta en un servidor propio. Este software es de 
código abierto.
A continuación se presentan como se llevan a cabo las distintas funciones en la 
herramienta
A.8.1 Configuración
Para realizar la configuración del sistema al icono del engranaje y seleccionar entre las 
configuraciones de Jira la que dice Sistema.
=  X J I R A  Cuadros de mandos - Proyectos -  Incidencias -  Más •» Crear Buscar * <2/




Proyectos recientes Todos los proyectos 
Todos los proyectos







Discover new applications i
Luego se presenta una pantalla con las distintas variables del sistema a configurar.
Administración Buscar en las- páginas de administración de JIRA
Proyectos Incidencias Sistema Complementos User management Billing Discover new applications
Configuración General Configuración Editar configuración
SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y
©SOPORTE .Ajustes Generales
información del sistema Título JIRA




URL de base mtpsv/pruebagarrahan .atlassian.net
Rüies




Seguimiento del tiempo 
Enlazado de Incidencias
Internationalízación 
Lenguaje de indexación Español
©
INTERFAZ DE USUARIO
Preferencias del usuario 
predeterminadas
Escritorio de Sistema
Lenguajes instalados inglés (UK)





Como podemos ver en la imagen, además del menú de Administración del sistema hay 
distintos menú como Proyectos. Componentes, Gestión de Usuarios, etc. que también 
son administrables.
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A.8.2 ABM Proyectos
A.8.2.1 Creación de un proyecto
Para crear un proyecto debemos ir al menú Proyectos y seleccionar Crear Proyecto.
=  *jlR A  Cuadros de mandos » Proyectos ~ Incidencias
PROYECTO ACTUAL
Administración ^ Buscar e 4 Proyecto de software ! (PDS)




#  Demonstration Project (DEMO) 
4 Proyecto Prueba Gestión (PPG)
illíng Discover new applications
c
J  Ver todos los proyectos
Gantt Charts
h Importar Proyecto Externo
^  Crear Proyecto M I
Líder del Proyecto
Pablo Maiuto [Administrator]
| Crear un nuevo proyecto i 
URL




Luego debemos seleccionar el tipo de proyecto que vamos a crear.
Seguimiento de Incidencias Simple
Haga seguimiento a sus incidencias con un flujo 
de trabajo básico con un número reducido de...
Gestión de Proyecto
Haga un seguimiento de las incidencias de su 
proyecto de principio a fin.
Desarrollo ágil de software - Serum
Administre el desarrollo de sus productos con 
trabajos pendientes, historias y sprints
Desarrollo ágil de software - Kanban
Restrinja el trabajo en curso y administre el flujo 
de tareas
Desarrollo de Software
Haga un seguimiento de los errores y las tareas 
de desarrollo. También puede conectar sus...
Importar de un sistema externo
Esquemas predeterminados de JIRA
Cree un proyecto de JIRA usando los esquemas 
predeterminados compartidos de JIRA. Site*
f lf  S in
Siguiente Cancelar
Ü B I
F o w e ie d layA tó s s a n  :s  TerniséfU«-
S!ü - í
Por ejemplo seleccionamos Seguimiento de Incidencias Simples, presionamos el botón 
Siguiente.
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Nos muestra el tipo de Incidencias y como es su flujo de trabajo, presionamos el botón 
Seleccionar.







Líder del Proyecto 0  Pablo Maiuto [Administrator]
Introduce el nombre del coordinador de proyecto.
Seguimiento de Incidencias Simple 
Especifique un nombre descnptivo y una 
clave para el proyecto. Por ejemplo, el 
nombre de la aplicación en relación con la 
cual hará un seguimiento de incidencias.
Si tiene más de un usuario, también debe 
escoger un jefe de proyecto. Este debe ser 
la persona que administra el seguimiento de 
Incidencias en este proyecto.
Completamos los datos de Nombre del proyecto, una clave y el Líder del mismo. Luego 
presionamos el botón Enviar.
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= YJ1RA Cuadros de mandos * Proyectos »
Resumen
Dele inicio a su proyecto
itíer del Proyecto 





Cree su pnmera incidencia haciendo clic en el botón 





Flujo de Actividad jg & -
No se encontró ninguna actividad
Powered tiyAtUs&ian Terms of Use Answers Maintenance Schedule
YAtlassian
o
hfctps $/pmebagarrahan. stlassian .net/prcjects/PPOYECf^e-iect&dR...
Como vemos el proyecto esta creado y estamos en condiciones de cargar las incidencias 
en el mismo.
A.8.2.2 Edición de un proyecto
Para editar un proyecto, accedemos a la administración de Jira y seleccionamos el menú 
Proyectos.







Dele inicio a su proyecto O p“
Sistema
Complementos
Cree su primera incidencia haciendo clic en el botón Clave







Luego presionamos el botón Editar en el proyecto que deseamos hacerlo.
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Administración 4 Buscar en las paginas de administración de JIRA
Proyectos Incidencias Sistema Complementos User management Billing Discover new applications
Proyectos L is ta  d e  p ro y e c to s  ♦ Añadir proyecto
Categorías tie proyecto
Nombre Clave URL Líder del Proyecto Asignado por defecto a Operaciones
O Demonstration 
P rojed
DEMO No se ha 
indicado 
URL
Pablo Maiuto [Administrator] No asignado Editar 
• Eliminar
4 PROVECTO 10 PROYEC No se ha 
indicado 
URL
Pablo Maiuto [Administrator] No asignado Editar
Eliminar
4 Proyecto de 
software 1
PDS No se ha 
indicado 
URL




PPG No se ha 
indicado 
URL
Pablo Maiuto [Administrator] No asignado Editar 
• Eliminar
Poweredt>y Aílasrian Terroso-Use Ansv/ers • Martenaace Sohedute
^Atlassian
Completamos los datos y presionamos el botón Actualizar.
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Editar proyecto: PROYECTO 10









Descripción pare este proyecto (opcional). Puede utilizar sintaxis wiki 
en este campo.
Actualizar Cancelar
Más adelante se explicara como editar las distintas incidencias de un proyecto.
A.8.2.3 Eliminar un proyecto
Para eliminar un proyecto accedemos a la administración de proyectos como se indicó 
en el punto 7.8.2.3 y en lugar de presionar el botón Editar seleccionamos el botón 
Eliminar.
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Administración Buscar en las páginas de administración tie JIRA
Proyectos Incidencias Sistema Comelementos User management Billing Diseover naw applicallons
Pioyectos Lista de proyectos ♦ Añadir proyeclo
Categorías de proyecto
Nombre Clave URL Líder del Proyecto Asignado por defecto a Operaciones
O Demonstration
Project
DEMO No se ha 
indicado 
URL
Pablo Maiuto [Administrator] No asignado Editar
Eliminar
4 PROYECTO 10 PROYEC No se ha 
indicado 
URL
Pablo Maiuic [Administrator) No asignado Editar
Eliminar
4 Proyecto de 
software 1
PDS No se ha 
indicado 
URL
Pablo Maiuto [Adrrnnistrator| No asignado Editar
Eliminar
4 Proyecto Prueba 
Gestión
PPG No se ha 
indicado 
URL
Pablo Maiuto [Administrator) No asignado Editar
Eliminar ^
Power sd by Ailacstan Terms of Use Answers ■ Varitene noe SchscMe
yÀtlassian
Luego se dirige a una página de confirmación de la eliminación del proyecto, donde 
también es posible cancelar la eliminación.
Administración Buscar en ias páginas de administración de JIRA
Proyectos Incidencias Sistema Complementos User menagement Biliing Discnver new appíieatinns 
Proyectos Borrar proyecto: Proyecto Prueba Gestión
Categorías de proyecto Confirma que quieres borrar este proyecto junto con todos sus incidencias, versiones y componentes
ATENCIÓN: Esta operación no puede deshacerse. Si quieres salvar los datos de este proyecto, se recomienda que hagas una copia de 
segundad primero. Puede que quieras ponerte en contacto con un administrador del sistema para hacei una copia de seguridad en 
XML.
| Eliminar i Cancelar
Powaetí by Atíasslan Term* of Use Answer a Maintenorcc Schedde
YAtlassian
A.8.3 Panel de proyecto
Para acceder al panel de un proyecto vamos al menú Proyectos y seleccionamos el 
proyecto si es uno de los más recientes.
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=  y  JIRA Cuadros de mandos * Proyectos -  Incidencias * Tempo * Agile - Crear Buscar
Administración Buscar «




4  PROYECTO 10 (PROYEC) 
PROYECTOS REGIERTES 
4  Proyecto de software 1 (PDS)
Billing Discover new applications
©  Demonstration Project (DEMO)
Co . , , , Yinto con todos sus incidencias, versiones y componentes.
Ver todos los proyectos i----- - --- - --------- - ------------- ;----------
. - i  Visualiza el proyecto Proyecto Prueba Gestión t . ,ATt Q gntt Qhartc ' — . . . w ¡. a w w n w vak>s de este proyecto, se recomienda que I
set ~ irte en contacto con un administrador del sistema para hacer una copia
XM Importar Proyecto Externo 
"""! Crear Proyecto
I Eliminar j Cancelar
Powered by Atlassian Terms of Use Answers Maintenance Schedule
XAtlassian
O seleccionamos ver todos los proyectos si no se encuentra en la lista de los más 
recientes.
=  y  JIRA Cuadros de mandos * Proyectos ’  Incidencias * Tempo’  Agüe * Crear Buscar Qj
PROYEC 10 ACT UAL





4  Proyecto de software 1 (PDS) 
©  Demonstration Project (DEMO) 
4  Proyecto Prueba Gestion (PPG)
Ver todos los proyecto;
Gantt Charts
sef........................................
XM Importar Proyecto Extemo 
: Crear Proyecto
| Eliminar! Cancelar
Billing Discovet new applications
tion
into con todos sus Incidencias, versiones y componentes.
rfifS fl -c;i nnicrp^ calvar lnfi.jlatn£ í^p  p <s!p  ryoyecto, se recomienda que hagas 
t^ ■ ?!” PIo?:^ t.°^^ ?^.l0ì:■q.^lPu,^ d■e^ nlái:1?rlltema para hacer una copia de se£
Powered by Atlsssian Terms of Use Answers • Maintenance Schedule
y  Atlassian
Luego seleccionamos el proyecto deseado de entre todos los que se encuentran en la 
lista de proyectos.
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Navegar por los Proyectos Crear nuevo proyecto
Proyectos recientes Todos IOS proyectos
Todos los proyectos
Contiene;? v e . O.
Proyecto C ave Líder del Proyecto Categoría
del
proyecto
m Demonsúation Pinjad DEMO Pablo Maiuto [Administrator] S in  c a t e g o r ia
4 PROVECTO 10 PROYEC Pabio Maiuto [Acminlstralorj S i n  categoria
4 Proyecto líe ioftware : PDS Pablo Maiuto [Aiimimslratorl S i n  c a t e g o r ía
4 Provecto Prueba Gestión PPG Pabio Maiuto |Admiriistrator] S in  c a t e g o r ía
<7
Pc-wereti by Ajiassian • Term? Use - Answers • Mareenw.-ct Scned'jte
YAtlassian
Por último se accede al panel del proyecto donde podemos trabajar sobre él.
4 1 ' - V ^ r í M á í m  Í.STF PBOYFCTO
... q   ^ „ Líder del Proyecto
Pablo Maiuto [Administraior]
ib Peblo Maiuto (Administrator] creó PPG-1 - Tares 1 Clave
H|Í|H Descrjación de la tarea 1 PPGP~ ($?j Avet Comentario Observar
©
Powered by Atlassian Term? oí‘ Ufe ■ Answerf Maintenance SchetMs
YAtlassian
A.8.4 Paneles múltiples
La herramienta nos proporciona un panel donde podemos los proyectos, las tareas que 
se le asignaron al usuario en uso del sistema.
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S y s t e m  D a s h b o a r d
0  Din en tin ten  ftc J«: ta rn t ;
1 w*r dH mua liant) fJtt h kirittj 
AOfMto
Ckuflpdon
WeJoome lo th *  adm inistrrfion of your de m onstri! on project!
m  k alen >w c a t t e  a d d a le  ion t i  ptttctk aMflgifwi Us*V O» o» * t  k*D L*çat í a h r  itpnftcU 14*91.
i  PROYECTO iar*aovE> ÍS * T







t «ortir* iff «J




-tutti cstinaif pronta ut tortera 1
February
Reveled« 10 m n  1 iTKtaeiimgt 
Harth « l i
Hk >-h marni «sntis A
Eçurth Caiwcnat




Pscr- iw v  praaukuau]
[£  -  T  -
I  Mf» A* ignition* i j
: T otv» RtiuMwn fr*
!£ DBHO-« Whkt'r h«xt?
V  OEMO-4 ^arrhirtg
>  DB4CM Ed£«f Ç issues
V  DB4Û-3 Keyboard shortcut.;
>  0B40-2 Changing jn « f u r  stat-j*
'i*. OBulCM ifehat is ari issue?
W, PD£-2 Tarea 1
1-7 dt 7
Cí£» p in  (a i «mfi'SifcuSani 1 «1 j tsu
Prrneros Pasos
'7  * * * * * *
v rt t  en p i ti»»-#
*7  /»ut muqm 
'7  ^ r gMO r.»t p 
» »»figura «I
CP
He terni ¡rade, oeutevtrti esta
D ocurría r i  ac ion da administración
-- ------------------------------------------------------------- 1
i l  Explora la ct-c umani ación d* administración para aprender más ac era a de los 
III siguientes tópioos definir sus propios rlajos de trabajo, personalizar los
Cliqueando sobre alguno de los proyectos o alguna de las tareas accedemos a la misma. 
En la imagen siguiente se cliqueo sobre la tarea dos del proyecto de software 1 y se 
accedió a ella.
3  XJIRA Cuadros de mandos - Proyectos * Incidencias * Tempo -  Agile'  Crear Buscar <X (fr 9  * f  *
> Proyecto de sofLvare 1 PDS-3
^ Tarea 2






Descripción de la tarea 2
Enlace a Incidencias
is blocked by 
H  PDS-2 Tarea 1
relates lo 
H  PDS-2 Tarea 1
Tempo
01/feb/15 - 20/feb/15 4 Actual ►
F e c fw  D e sc r ip c ió n
Estado:
Resolución:





Reportes vi: 9  t  Registro de trabajo






V o t o s
o
Observadores:











A.8.5 Gestión de usuarios
Creación de usuarios
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Para registrar un nuevo usuario al sistema debemos ir al icono del engranaje y 
seleccionar el menú Gestión de Usuarios.
= JIRA Cuadros de mandos * Proyectos * Incidencias * Tempo * Agüe * Crear Buscar  ^ (2; O '
System Dashboard
Introducción
•  • • Bienvenido a JIRA
Si no está seguro de como comenzar, Dele un vistazo a la Guia 
JIRA 101 y a los Cursos de Entrenamiento ce Atlassian.
Puedes personalizar este texto en la sección de Administración.
Guia para ios Administradores de JIRA
Primeros Pasos
V  ■ Gree-o-rniperte-su- primer futTyeei-o-para-cemefrz-ar-a 




jfí DEMÜ-B What's next?
{§ DEMO-5 Searching
H DEMO-4 Editing issues
H DEMO-3 Keyboard shortcuts
g  DEMO-2 Changing an issue's status
i §j DEMÜ-1 'What is an issue?







w m a g g a p
Billing ü
Discover new applications
Luego completamos los datos de nombre completo, correo electrónico y presionamos el 
botón Crear Usuario.
Administración del sitio
GESTIÓN DE USUARIOS 
Usuarios
Grupos
Acceso a la aplicación 
Inscríbete opciones 
Política de contraseñas 
Google Apps
FACTURACIÓN
Visión de conjunto 








p a r  usuarios
....... ................................k .........
| Ci Marne, username or email contains
Nombre completo Nombre de usuario Dirección de corteo 
electrónico
Última sesión
Gantt Nube SISTEMA addon_eu.wisott.gan.. noreply@mailer. atia... Nunca ha iniciado s.
Pablo Maiuto [Adrni... pablo pmaiuto@gmail.com 28 de febrero 2015 1.
La herramienta le enviará un mail de registración de usuario donde el usuario accederá a 
una página donde indicará su clave de acceso al sistema.
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Establecer nueva contraseña
Strong
Your administrator requires that you 
have a g ood  password to access 
this ste.
This means that your password 
should be an appropriate length, 
contain some symbols and mixed- 
case letters. Avoid using only 
dictionary w ords or sequential 
numbers or characters.
Establecer nueva contraseña Cancelar
Desarrollado por Atiaesian 
Condiciones de uso Respuestas
YAtlassian
También se puede editar los datos del usuario accediendo al mismo.
Administración del sitio
GESTIÓN DE USUARIOS 
Usuarios
Grupos
Acceso a la aplicación 
Inscríbete opciones 
Política de contraseñas 
Google Apps
FACTURACIÓN
Visión de conjunto 









Q  N s r r ? .  i i s r - ' r a r  - ft- s i r s ?  r - r - r ^ r
Nombre completo Nombre de usuario Dirección de correo Última sesión
electrónico
Gantt Nube : S IS T E M A addon_eu.wisoft gan... noreply@mailer.atla... Nunca ha iniciado s...
Pablo Maiuto |Admi... pablo pmaiulo@gmail com 28 de febrero 2015 1...
Jorge Jera ^ pmaiuto79 pmaiuto79@yahoo.c... Invitación enviada ha..
Administrador dei si... SYSADMIN sysadmin noreply@atlass¡an.c... Nunca ha iniciado s...
Luego se presenta la pantalla con los datos del usuario y un botón para editar los 
mismos.
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A d m in is tr a c ió n  d e l s itio
GESTIÓN DE USUARIOS 
Usuarios
Grupos
Acceso a la aplicación 
Inscríbete opciones 
Política de contraseñas 
Gaogle Apps
Jorge Jara
Dirección de rorreo 
electrónico
Nombre de usuaria






Visión de conjunto 
















Invitación enviada hace 3Ü minutos 
Nunca ha iniciado sesión 
0




Dcsai roíecic por Atlossian 
Cor«át iones Ue uso Reí.puenies
XAtlassian
A . 8 .6  G e s t ió n  d e  ta r e a s .
A.8.6.1 Creación de una tarea
La herramienta de acuerdo al tipo de proyecto a crear permite la creación de distintas 
incidencias, una de las cuales es la creación de una tarea.
Para crear una tarea debemos acceder al menú Crear.
Cuadros do mandos -  Proyectos - Incidencias * Tempo -
System Dashboard
[crea > incidenda / bug / petición de Funcionalidad / etc, nueva ( I
^  H err^m ierí
Mis Asignaciones
Luego completamos los datos para la creación de la incidencia, seleccionando como tipo 
de incidencia; Tarea. También completamos a que proyecto pertenece la tarea y los 
demás datos.
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Crear incidencia




0  Nueva función 
0  Error
M e a m m  ®




Responsable H  Automático 
Asignarme a mí
Informador’ D  Pablo Maiuto [Administrator]
Comience a esc: ¡bir pare e te rn a  una lista de posibles coirictíenci»*.
Descripción Esti|0 „ B ,  y  „ ** - §  - £3 -
Por último presionamos el botón Crear o Crear otra que registra la tarea y nos permite 
crear otra.
A.8.6.2 Asignación de una tarea a usuarios
Para asignar una tarea a un usuario en la creación de la misma debemos elegir el 
responsable en el campo correspondiente.
Pash Crear incidencia Configurar Campos *
Proyecto 4 Proyecto de software 1 (PDS) i -  i
Tipo de Incidencia* j §£ Tarea ’  ©
' \
Resumen j  











íblo Maiuto (Admimstiatorj - pmaiuto@gmail.com (pablo)
Rsin asignar
B  Jorge Jara - pmaiuto79@yahoo com.ar (pmaiulo79) 
Comienze a escribir para obtener los usuarios
En el caso de asignar la tarea en la edición de una tarea luego de acceder a la edición 
de la misma y presionando el botón Editar.
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£  Proyecto de software 1 ' PDS-4
*  Tarea 3
i S  Editar i Q Comentar Asignar Más * Iniciar Progreso Listo Iniciar Revisión
...  f ?










Descripción de la Tarea 3
Tempo
01 /feb/15 - 28/feb/15 4 Actual  ^ Reportes c  0  f  Registro de trabajo










O  tejar de observar esta incidencia 
Fechas
Fecha D escripc ión Trabajado A entregar: 
10/abr/15
Entonces elegimos el responsable.
Editar incidencia : PDS-4 Configurar Campos -
Resumen 





Responsable 3  Jorge Jara 
Asignarme a mí
Informador □  Pablo Maiuto [Administrator]
Comencé a escribir para obtener una teta de posibles coincidencias.
Descripción Estij0 .  B j  a .  v t *  <?> -  63 -
Descripción de la Tarea 3
Q  -  +  -  *
Actualizar Cancelar
Otra manera es cuando accedemos a la tarea presionar la pestaña Asignar.
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Buscar=5 yj|RA Cuadros de mandos - Proyectos - Incidencias * Tempo * Agüe ■ Crear
*  Proyecto de software ¡ POSA
^ Tarea 3
f  Editar Q Comentar i Asignar Más * Iniciar Progreso Listo Iniciar Revisión Administración *
Detalles Personas
Tipo ID Tarea Estado: O r a S  Responsable:
Prioridad: ’ Médium
Resolución
(Ver Flujo de Trabajo) Q  Jorge Jara 
Sm resolver Asignarme a rn
Etiquetas- Ninguno
Informador:
E f  ® E * p
H3 Pablo Maiuto [Administrator]
Completamos el responsable y presionamos el botón Asignar.
A.8.6.3 Trabajar sobre una tarea
Para registrar el trabajo en cuanto al tiempo dedicado a trabajar sobre una tarea en 
forma manual, debemos acceder a la tarea y presionar el botón Registro de trabajo.
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=  v íj ir a  Cuadros de mandos * Proyectos ’  Incidencias " Tempo * Agüe Crear Buscar
A  Proyecto de software 1 PDS-4
4 T a re a  3





(Ü Tarea Estado: 13SEBBH35Í




Descripción de la Tarea 3
Tempo
01 /feb/15 - 20/feb/15 < Actual ►  Reportes
Fecha Descripción







9  Pablo Maiuto [Administra-
o
Observadores:
O  Dejar de observar esta ine 
Fechas
A  e r o g a r
10/abr/15
Luego completamos los datos y registramos el trabajo sobre la tarea presionando el 
botón Registro de trabajo
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a  Proyeclo de software 1 PDS-4
*  Tarea 3









(Ver Flujo de Trabajo) 
Sin resolver
Responsable: 





Descripción de la Tarea 3
Tempo





O  Dejar de observar esta inci
Fechas
Fecha Descripción
2B/feb/15 Registro 1 de trabajo





Todo Comentarios Bitácora de Trabajo Histórico de Cambios Actividad




También existe la posibilidad mediante un Complemento que se pude instalar en la 
herramienta de registrar el trabajo sobre una tarea mediante un temporizador que va 
registrando en forma automática el tiempo de trabajo sobre una tarea y luego podemos 
guardar ese registro.
Para realizar esto una de las maneras es acceder abrir el temporizador.
—  y  JIRA Cuadros de mandos * Proyectos* Incidencia Tempo * Agile * Crear Buscar
Timesheets
Proyecto de software 1 > PDS-4
Tarea 3
| Abrir la barra dejj

















ó? Votar por esta incidencia
En la parte inferior se muestra una sección donde se encuentra el mismo.
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mee z IULUÍ>
Comentarios Bitácora de Trabajo Histórico de Cambios Actividad 
-uente Revisiones de Código 














Ver en la Pizarra
Powered by Atlassian Terms o* Use • Answers Maintenance Schedule
WAtlassian
han, ¿tosían. net/secur«/Edítlssueidefault oso...uencripcion i ranajauo m/aor/iD
►  Start X
Presionamos el botón Start y se inicia el temporizador.
Piogreso Actual





Ver en la Fizarra
Pcwered hy Atlas sien • Termr oí Use Answers MaHenance Schecíule
y  Atlassian k « 0  im ias u ■ ® pds-
os: / /:* uebaaarr ahan .adassian. netibfowss/PD5-^ ?naoe~com. atl... K\
Luego cuando terminamos de trabajar sobre la tarea presionamos el botón Parar 
temporizador y se abre una ventana para registrar el trabajo sobre la tarea.
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Completamos con una Descripción obligatoria y presionamos el botón Registro de 
Trabajo. Luego el registro se muestra en la información de la tarea.
> Proyecto de software 1 ' PDS-4
^  Tare a  3
t  Editar 
Detalles
Q  Comentar Asignar Más * Iniciar Revisión Listo Por Hacer E?
Personas
Tipo: [§j Tarea Estado: EN PROGRESO Responsable:
Prioridad. * Médium 
Etiquetas: Ninguno
Descripción
Descripción de la Tarea 3
Resolución:






0 Votar por esta incidencia 
Observadores:
1 Empezar a observar esta incic
Tem po
01 /feb/15 - 28/fe b/15 < Actual ► Reportes fe: (PB f  Registro de trabajo Fechas
A entregar:
Fecha Descripción T rabajado 10/abr/15
20/feb/15 Registro de trabajo 0,05 uaada: 
Hace 1 hora




Los registros de trabajo también se muestran en una hoja de registro de trabajo que nos 
proporciona este complemento de la aplicación.
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Usuano -
OJorge Jara
User Timesheet - Current month (Ct-feb - 2c-feb-201í) ► H Trmesheet -  ♦ Expon *
0 ,07/160
01 02 03 04 05 06 07
Clave Resumen T S P Z D L M M J V E
06 09 10 11 12 13 14 
D L M W J V  S
15 16 17 18 19 20 21 
0 L W M J V  S
22 23 24 25 26 27 
D L M M J V
26
S
4  PDS P roye c to  de  s o f tw a re  i  M 7
PDS-4 Tarea 3 $  l 0,07
»,*7
0,07
"(í ’iiii borne '¿¡orine: 0.0?
Toé ai horno c íe n m e  s- 0 0?
ñor ai. pr^Vi íotai or.





Use cases Documentation Support Pricing
A.8.7 Seguimiento de Tiempos
Para hacer un seguimiento del estado de un proyecto podemos acceder al proyecto y ver 
sus tareas. Accediendo a cada una de ellas vemos su estado.













a  Proyecto de software t PDS-4
4  Tarea 3

















Q  Pablo Maiuto 
[Administrator|
Votos:
0 Votar por esta incidencia 
Observadores
1 Empezar a observar esla 
incidencia
Descripción





Presionando sobre el enlace Ver Flujo de Trabajo nos muestra un diagrama del estado 
en el cual se encuentra el flujo de trabajo del proyecto.
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También podemos observar un seguimiento de tiempos de las tareas.
Incidencias: Incidencias abiertas • Ver ¡odas las incidencias y ¡litros
DGb
P i
Ordenar p e r P rio r id a d  *
m  POS-4 
Tarea 3
©  í I p d s -:-
i area 1





Descripción de la Tarea 3
Tempo
01/feb/15 - 23/feb/15
* Actual * Reportes









28/feb/15 Registro de trabajo
28/feb/15 registro de trabajo 1
Actividad
Todo Comentarios Bitácora de Trabajo 
Histónco de Cambios Actividad Código Fuente 
Revisiones de Código
Todavía no hay comentarios en esta incidencia.
Tribal* Seguimiento del Tiempo
0.05 Estimado Inicial'
— M  2w 2d 4h







La herramienta mediante un complemento nos proporciona también la posibilidad de 
observar una hoja de registros de trabajo de las distintas tareas del proyecto. Para ello 
accedemos a la hoja de tiempos y registro de trabajo.





Cuadros de mandos *  Proyectos ' Tempo * Agüe











a  Proyecto de se
4  Tarea 3






Acerca de Tempo 
Getting Started




Luego se muestra la hoja de tiempos donde se pueden realizar diferentes filtros para 
visualizar determinada información.
Usuario -
Pablo Maiuto [Administrator] •
User Timesheet • « Current month (01 -fab - 28-feb-2D16) *
2 /1 6 0
I I im esheet -  + Export -
Registro de trabajo
Clave Resurten 
4  PDS P roye cto  de  S o ftw a re  1
POS-4 Tstress
01 02 03 04 OS 06 07 
T S P I  0  L  ff: M J V  S
08 09 1C 11 12 13 14 
0 L M M J V  S
15 16 17 1B 19 20 21 j 22 23 24 2£ 26 27 
D L M M J V s i O L  M M J V
160 160
Tempo Evaluation Support
Use cases Documentation Support Pricing
Powered by Atlessian Term* erf U »  • Answers Maintenance Schedule
XAtlassian
A.8.8 Calendarios / Horarios
La herramienta mediante presenta un plugin para administrar calendarios donde 
podemos seleccionar el calendario de proyectos a administrar. Un ejemplo de la vista de 
un calendario de proyecto es el siguiente.
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BIBLIOTECA 
FAC. DE INFORMATICA 
U.N.L.R
i s s u e s  C a le n d a r: P ro y e c to  d e  s o f tw a r e  1
P ro y e c to  d e  s o ftw a r e  1 (Fecha de entrega) 
M a rc h  2015
y |
February April
Go to: today Export in iCal format
Para agregar el calendario hay que agregar un gadget en la en la administración del 
escritorio. Para ello vamos a la administración del sistema y seleccionamos Escritorio del 
sistema.
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Administración Buscar en las páginas de administración de JIRA
Froyectos Incidencias Sistema Complementos User management Billing Discover new applications
Configuración General Configurar el cuadro de mandos por defecto
SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y Nota: Ahora está configurando el escritorio de SISTEMA. Los cambios realizados aquí afectarán a te
soporte escritorio de sistema predeterminado.





CARACTERÍSTICAS DE LAS 
INCIDENCIAS
Seguimiento del tiempo 
Enlazado de incidencias
INTERFAZ DE USUARIO








Si no está seguro de como comenzar, Dele un 
vistazo a la Guía JIRA 101 y a los Cursos de 
Entrenamiento de Atlassían.
Puedes personalizar este te;do en la sección 
de Administración.
Cub para ios Adm inistradores de JIRA
Primeros Pasos
y  Croo o importo ou primor proyecto 
pora comenzar o hacer seguimiento a ou 
tro boj o
y *  Croo ou primera incidencia on lMRA 
para darlo corntc-nzo ol seguimiento do
n n g y  prQyQCtO
+  Añadir Gadget t?  Ed
h
Calendar: Proyei
Proyecto de softv 
Ma
February









Luego presionamos el botón Añadir Gadget.
Buscamos el correspondiente al calendario y lo añadimos.
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A.8.9 Acceso Restringido
El acceso restringido se maneja mediante el acceso al sistema con usuario y clave. 
Luego cada usuario tiene acceso restringido a las distintas funciones del sistema 
mediante el otorgamiento de roles de proyectos para asociar a usuarios.
Para ver los roles de proyecto disponibles en el sistema accedemos a la configuración 
del sistema y luego vamos al menú Roles.
Administración Buscar en las páginas de administración de JIRA
Proyectos incidencias Sistema Complementos User management Bíliing Olscover new applications
Configuración General Lista de Roles de Proyecto ©
SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y 
SOPORTE
Información ael sistema
Puede usar roles de proyecto para asociar usuarios y/o grupos con proyectos específicos. La siguiente tabla muestra todos 
los roles de proyecto que están disponibles en JIPA Use esta pantalla para agregar, editar y eliminar roles de proyecto. 
También puede hacer clic en Ver Uso' para ver qué proyectos, esquemas de permisos y esquemas de notificación están 
utilizando los roles de proyecto definidos.
Registro de auditoría Nombre de rol de Descrtpclôn Operaciones
SEGURIDAD
proyecto
Roles „ Administrators A project role that represents administrators in a project Ver uso
Administrar
Permisos globales miemoros por 
detecto
CARACTERÍSTICAS DE LAS Editar
INCIDENCIAS Eliminar
Seguimiento del tiempo atlassian-addons- A project role that represents Connect add-ons declaring a scope Ver uso
Enlazado de incidencias project-access that requires more than read Issue permissions ■ Administrar
miembros por
INTERFAZ DE USUARIO defecto 
• EditarPreferencias del usuario 
predeterminadas Eliminar
Escritorio cíe Sistema Developers A project role that represents developers in a project Ver uso
■ Administrar
Vemos los nombre de roles disponibles.
Estos roles tienen diferentes permisos. Para verlo vamos al menú Permisos.
Configuración General
SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y 
SOPORTE





CARACTERÍSTICAS DE L AS 
INC CENCIAS
Seguimiento del tiempo 
Enlazado cíe incidencias
INTERFAZ DE USUARIO







Estos permisos se aplican a todos los proyectos. Estos son independientes de los permisos específicos del proyecto Si 
deseas poner permisos de proyecto a proyecto puedes establecerlos en esquemas de permiso .
Permisos de JIRA
Permisos Usuarios / Grupos
Administradores de JIRA
Capacidad para realizar la mayoría de las funciones de 
adminlastraclón (excepto importar y expoitar, configuración de SMTP, 
etc ).
Nota: Usuarios con este permiso siempre pueden registrarse a JIRA
slte-admins




Ver usuarios • Eliminar
Usuarios de JIRA • jira-users
Capacidad para iniciar sesión en JIRA. Se trata de un 'usuario'. Ver usuarios ■ Eliminar
Cualquier usuario nuevo creado de forma automática formará parte de
estos grupos, a menos que esos grupos tengan el permiso
'Administrador de Sistema de JIRA' o 'Administrador de JIRA,'.
Nota: Todos los usuarios necesitan este permiso para registrarse en 
JIRA, incluso si ellos tienen otros permisos.
Buscar usuarios • jira-developers
Capacidad de seleccionar un usuario o grupo a partir de una ventaría Ver usuarios ■ Eliminar 
emergente, así como poder usar la funcionalidad 'compartir 
Incidencias'. Los usuarios con este permiso podrán ver el nombre de 
todos los usuarios v o i x i d o s  en JIRA.
©
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Vemos todos los permisos que tienen los distintos roles.
Cuando se carga un usuario al sistema o al editar un usuario se le otorga acceso a las 
distintas funciones añadiéndole permisos sobre distintos Grupos, cada uno de estos 
grupos tienen acceso a diferentes funciones en el sistema.
Site administration
USER MANAGEMENT Jorge Jara Edit Change password » Delete
Users
Groups Email address pmaiuto79@yanco.com.ar User statistics
Application access Username pmaiuto79 Last session 28 Feb 2015 1:04PM
Sign up options Application access i* JIRA Last login 28 Feb 2015 12:28PM
Password policy Current failed logins 0




Payment details Name Description
Manage applications jira-developers Remove group
Discover new applications jira-users DEFAULT Remove group
Powerec byAdassian 
Terms oí Use Answers
A.8.10 Seguimiento de documentos
Para consultar los documentos relacionados a un proyecto se debe acceder proyecto 
luego accedemos a las incidencias del proyecto y en cada incidencia o tarea tenemos los 
documentos relacionados a la misma.
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Incidencias: Incidencias abiertas Ver tocas las incidencias y filtros4
Ordenar por Prioridad +




@  PDS-3 
Tarea 2




Descripción de la Tarea 3
. Adjuntos






< i Actual ► Reportes ?§ H] 
¡/  Registro de trabajo
Fecha Descripción









Seguimiento del Tiempo +
Estimado inicial:
mmmmmmmmm  2w 2d 4h
Tiempo Restante 
EstlmadFjabajado
MwmwiMiítBBcg» 2w 2d m 56m
Progreso Actual:
I 2h4m
Todo Comentarios Bitácora de Trabajo 
Histórico de Cambios Actividad 





Podemos agregar un documento presionando el símbolo de +.
Adjuntos






H a rp  3 h n ra c
a juntar uno o más archivos a esta incidencia || 
H ace 4  minDI0S A ctua lizada :
Hace 3 minutos
Buscamos el archivo, escribimos una descripción y lo Adjuntamos.












Luego se muestra el archivo adjuntado.
Adjuntos




0  Cálculo de Riesgo Relativo info 3.doc




Si se pueden realizar notificaciones por correo electrónico informando cada vez que se 
produce un evento como por ejemplo la asignación de un usuario a una tarea, la 
creación de un nuevo documento a un proyecto en particular, etc.
También posee un complemento llamado hipchat que permite crear salas para chatear y 
comunicar cambios en las incidencias.
La siguiente es una muestra de la pantalla de hipchat.
Q  HipChat Nuevo chat Invite a su equipo Ç3 Realimentación Search history o. ©  -
=  Vestíbulo 
HABItACIONES
O Garrahan¡Bienvenido! Envíe este lint a sus compañeros de trabajo que necesita..
Sábado 28 de febrero 2015
JIRA Las notificaciones del Proyecto Proyecto Prueba Gestión : 's i 
aparecerán En Esta sala.
HtpCh3t Hola ,®Pat>ioMsiuto recepción para HipChat!
-íipChst Esta es su primera sala de Chat. Las habitaciones son como ia t i 
la mensajería instantánea, pero hicieron para grupos Puedes 
crear tantas como quieras, y ellos pueden ser públicas o 
privadas. Son excelentes para proyectos, equipos, o simplemente 
por diversión.
-íipChat Puede pegar enlaces a contenido como videos de
YouTube: https: //Www.youtube.com ?/watch v = _8p87GBbgpw
•  Pablo Maiuto
USTED ES EL UNICO AQUI
Sentirse solo? 
invite a su equipo para 
unirse i
A.8.12 Informes
La aplicación presenta diferentes informes a mostrar. Para ello hay que ir al panel del 
proyecto y seleccionar Informes.
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*JIRA Cuadros de mandos -  Proyectos »  incidencias -  Más -
Resumen
Flujo de Actividad
Pablo Maiuto [Administrador] adjuntó un archivo a PDS-4 - Tarea 3
CALCULO DE RIESGO 
■ Calculo de Riesgo Relativo ¡nfo 3.doc 
Hace 12 minuto! Comentario
Pablo Maitrto [Administrador] adjuntó un archivo a PDS-4 - Tarea 3
• 75-11022_02H.pdf
fe ] Hace 13 minutos Comentario
Joige Jara actualizó 2 campos de PDS-4 - Tarea 3
• Cambió el Tiempo Estimado a ’2 weeks, 2 days, 1 hour, 56 minutes'
• Registró '3 minutes'
[e ) Hace 3 horas Comertano
Jorge Jara inició progreso en PDS-4 - Tarea 3
[©] Hoce 3 to ras Comeriario
Líder del Proyecto
Pablo Maiuto [Aüminisírator]
Más activo la semana pasada ©
Clave
PDS
Luego se muestra una pantalla con los informes disponibles.
=  Y  JIRA Cuadros de mandos * Provectos— hcidencias— Teitipo» Agite- ©  O -
Informes: Todos los informes
Análisis de incidencia




* @  Complementos
ACCESOS DIRECTOS DEL PROYECTO 
Añada un enlace a información útil 
para que todo el equipo lo pueda ver.
+  Añadif enlace
Hacer comentarios
Gráfico de incidencias creadas vs 
resuellas
Mapea incidencias creadas versus 
resueltas durante un período de tiempo. 
Esto puede ayudarte a entender si la 
cartidad de trabajo pendiente en general 
está aumentando o disminuyendo.
Muestra un gráfico c rc iia r  de las 
hcidendas de un proyecto o fitro, 
agrupadas según un campo 
especificado. Esto ayuda a visualizar el 
desglose de una serle de Incidencias de 
un vistazo.
Informe agrupado por un nivel
Muestra las Incidencias agrupadas según 
un campo en particUar para un filtro. Esto 
le permite a g r ia r  resulados de 
búsqueda según un campo y ver el 
estado general de cada grupo.
Iinlm
Informe de Incidencias creadas 
recientemente
Muestra la cartidad de incidencias que 
han sido creadas en un periodo de tiempo 
para un proyecto o litr o, y cuántas de 
ellas han sido resueltas. Esto le ayuda a 
comprender si su equipo logra seguir el 
ritmo de trabajo necesario.
Iltliifl
Informe de edad media
Muestra la edad media de las Incidencias 
por resolver en un proyecto o U ro. Esto 
puede ayudarlo a darse cuente si está 
manteniéndose ai día con la cantidad de 
trabajo pendente.
M K  r Ú \  M IS ili mm
informe de tiempo de resolución
Muestra el tiempo empleado para resolver 
un grupo de incidencias de un proyecto o 
ftoo. Esto facilita la identificación de 
tendencias e Incidentes sobre los que 
puede Investigar más.
informe de gráfico de tarta
Por ejemplo si seleccionamos el informe de gráfico de incidencias creadas vs resueltas 
Nos muestra la pantalla de configuración del informe.
Pablo D. Maiuto Página 270
tfJIRA Cuadros de mandos -  Proyectos -  Incidencias -  Más » Crear Buscar * © $  '  f
Configurar - Created vs Resolved Issues Report
Informe: Gráfico de incidencias creadas vs resueltas
Descripción:
Mapea incidencias creadas versus resueltas durante un período de tiempo. Esto puede ayudarle a entender si la cantidad de trabajo pendiente en 
general está aumentando o disminuyendo.
Provecto o nitro Provecto de software 1 Cambia filtro o provecto 
guardado
Proyecto o filtro guardado que usar como base del gráfico
i Diariamente * ;
Longitud de los periodos mostrados en el gráfico.
Di as anteriormente 30 ... ...... ........... n ....... r
Días (hoy inclusive) que mostrar en el gráfico.
ÀT Otales 
acumulados?
Añade totales progresivamente (1.. 2.. 3), o muestra valores individuales (1 .1.. 1).
, Mostar I Sólo versiones principales » ;
Versiones?
Mostrar en el gráfico cuando se publicaron las versiones.
Siguiente Cancelar
Completamos y presionamos el botón Siguiente. Luego nos muestra el gráfico del 
informe creado.
Pablo D. Maiuto Página 271
t f l I R A  Cuadros dé mandos * Proyectos * Incidencias * Tempo * Ajile - Crear
Gráfico de incidencias creadas vs resueltas
Proyecto: Proyecto de software 1 
Gráfico
Este informe muestra el número de incidencias creadas vs el número de incidencias resueltas en los últimos 4 dias.
Tabla de datos
Período Creada Resuelta
25- February-2015 0 0
26- February-2015 0 0
27- February-2D15 3 0
28- February-2015 1 0
PcsKredtyAíantai - Teimrorute - Atraer? - Malicíate*ScledOa
A.8.13 Gráficos y diagramas personalizares
Se puede visualizar la planificación de los distintos proyectos mediante un gráfico de 
Gantt. Para ello se debe ir al Proyectos y seleccionar Gantt Charts
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OD Hace 3 horas Comentario
Pablo Maiuto [Administrator] adjuntó un archivo a PDS-4 - Tarea 3
Luego se observa la planificación de las distintas tareas y funciones.
Gantt 0
Charts Status » Type - Project - Component ▼ version - Label » Assignee -  Save
FILTERED ITEMS: l i t  P ro je c t x s a v e d  f il t h
Resumen
-lujo de Actividad
j PROYECTO ACTUAL 
4 Proyecto de software 1 (PDS) 
PROYECTOS RECIENTES 
4 Proyecto Prueba Gestión (PPG)
Pablo Maiuto [Administra) *  PROYECTO 10 (PROYEC)
4 hours, 56 minutes" en P @  Derrionstration Project (DEMO)
(©] Hace S minutos Com> .
i Ver todos los proyectos
Pablo Maiuto [A t iin ¡n is tra i^ ^ ^ |||g ^ ^ ^^ |^ J J | | | | [ | |J | | | | | |^ | | | |^ |^ ^ ^ J
calculo  DE riesgo  importar Proyecto Externo 
• Cálculo de Riesgo Reí Crear Proyecto
ado a "2 weeks, 2 days,
Líder del Proyec 
Pablo Maiut




A £>/12-Fecha. M  M.O.l .Tfi )$......
,nv 0 0 4 3 .9.9 ...
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A.8.14 Panel personal
No solo el administrador del sistema sino cualquier usuario tienen la posibilidad de 
personalizar su panel del sistema es decir su escritorio personal. Para ello debe acceder 
a su escritorio principal y en el menú herramientas seleccionar la opción Crear Cuadro 
de Mandos.
'jira Cuadros de mandos » Proyectos »  Incidencias » M ás» Crear c* ©  0 »  ■§■ ▼
em Dashboard
tactos








ílcome to the administration of your demonstration 
dject?
3 is where you can view and change how the project is configured. Use the 
i  nn thp Ipft to navinalp tn rtiffprpnt nrniprt <pttinn<;
0  Herramientas -
Issues Calendar: Proyecto de




Copiar Cuadro de Mandos 
Buscar cuadros de mandos
Crear Cuadro de Maridos
Ver como Wailboard
Ver presentación de Wailboard
Configurar presentación de Wailboard
Completamos los datos y presionamos Añadir.
= *JIRA Cuadros de mandos » Proyectos» Incidencias» M ás» Crear o, 0  0» »  »
Crear Nuevo Cuadro de Mandos









Elija un cueeic -.1? manoos pura cooisi seos gedgets al nuevo '.uadio do mandos.
Alternativamente, elija 'cuadro de mandos en Dianco'para crear un cuadro de mandos sin gadgets.
★
¿  No compartido
Todos Y  +  Añadir
Compartir con todos los usuarios
Podren fcy A lia rían  Tpirns of Use Answers Maintenante Schedule
XÀtiassian
Seleccionamos todos los gadget que queremos que tenga el escritorio.
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Y luego los acomodamos en la posición que deseamos.
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